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1. INTRODUCCION

Esta programacion didactica esta disefiada para impartir el modulo de Gestion de la
Documentacion Juridica y Empresarial (cdédigo 0647), que se imparte en 1° curso
del Ciclo de Grado Superior de Administracion y finanzas. Este modulo tiene una
carga horaria de 96 horas que se distribuyen en tres trimestres, por lo que se imparten
3 horas semanales.

El Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL) tiene la mision de aproximar el
mundo profesional al formativo, mediante la observacion e identificacion de
referentes en el sistema productivo.

El INCUAL tiene la responsabilidad de definir, elaborar y mantener actualizado el
Catélogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales (CNCP) y el correspondiente
Catalogo Modular de Formacion Profesional. A través del Observatorio Profesional, se
encarga deanalizar la evolucion de la demandas y oferta de las profesiones, ocupaciones
y perfiles en el mercado de trabajo. Ademas, el Observatorio Profesional, como parte
integrante del INCUAL, participa en la definicion, elaboracion y mantenimiento
actualizado del CNCP.

El CNCP determina, entre otras, las cualificaciones profesionales mas significativas del
sistema productivo espafiol, organizadas en familias profesionales y niveles, siendo estas
la base y el referente para elaborar la oferta formativa de los titulos de formacién
profesional y los certificados de profesionalidad.

La cualificacion profesional es el conjunto de competencias profesionales (conocimientos
y capacidades) que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo, lo que el
trabajador debe saber hacer en su puesto de trabajo. Estas competencias se dividen en
unidades de competencia, que se definen como el agregado minimo de competencias
profesionales, susceptible de reconocimiento y acreditacion parcial.

ElI RD 1584/2011 de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior
en Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, relaciona en su articulo
6 las cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo. De las tres cualificaciones profesionales completas
incluidas en nuestro titulo la que nos incumbe en nuestro mddulo es la de: ¢) Asistencia
documental y gestion en despachos y oficinas ADG310_3 (Real Decreto 107/2008, de 1
de febrero), que comprende entre otras la siguiente unidad de competencia:

- UC0988 3 “Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y
empresarialante organismos y administraciones Publicas”.

Nuestro madulo esta asociado a esta unidad de competencia, UC0988_3 vy al tratarse en
unciclo de grado superior tiene un nivel de cualificacién de grado 3, es decir, el alumno
quesupere el modulo podra realizar tareas complejas sin necesidad de supervision

Como hemos indicado anteriormente el RD que desarrolla nuestro ciclo de
Administracién y Finanzas es el RD 1584/2011 de 4 de noviembre, por el que se establece
el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas. Este RD establece el 65% del curriculo, las comunidades auténomas
estableceran el 100 % del curriculo a traves de ordenes, en nuestro caso la Orden de 11
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de marzo de 2013 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcion de
preparacion y elaboracion de expedientes y documentos juridicos propios de las empresas
y/o organizaciones y su presentacion ante las administraciones publicas, asi como el
mantenimiento de archivos, segun los objetivos marcados, respetando los procedimientos
internos y la normativa legal establecida.

La funcién de preparacion y elaboracion de expedientes y documentos juridicos y su
presentacion ante las administraciones publicas incluye aspectos como:

- La identificacion de la organizacién y competencias de las diferentes
administraciones publicas (europea, nacional, autonémica y local,
entre otras)

- La distincion entre leyes y normas que la desarrollan, los érganos
responsables de su aprobacion y el ambito de aplicacion

- La constante actualizacion de las bases de normativa juridica.

- La identificacion, estructura y finalidad de los diferentes boletines
oficiales.

- La cumplimentacion, tramitacion y custodia de los documentos
juridicos relativos a la constitucion, modificacion y funcionamiento de
las organizaciones de acuerdo con la normativa civil y mercantil
vigente y las directrices definidas.

- La cumplimentacion, tramitacion y custodia de documentacién

- La elaboracion de la documentacion exigida por los organismos
publicos en tiempo y forma.

- La diferenciacion entre los distintos tipos de procedimientos
administrativos.

- El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacion de la
documentacién generada en la actividad empresarial

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- Lagestion (confeccion o cumplimentacion, tramitacion y custodia)
de la documentacion juridica y privada que se genera en todo tipo
de empresas y organizaciones de caracter gubernamental y no
gubernamental, pertenecientes a cualquier sector productivo. La
actuacion de profesionales de despachos y oficinas, pudiendo
tomar decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacién.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del modulo versaran sobre:

- La identificacion, estructura y organizacion de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion y la UE.

- El reconociendo de los organismos, instituciones y personas que
integran las administraciones publicas y su influencia en el
desarrollo de las organizaciones y/o empresas.
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- Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el
ordenamiento juridico. Distincién entre derecho publico y derecho
privado.

- Ladiferenciacion entre los distintos tipos de leyes y normas en su
ambito de aplicacion.

- Determinacién de la estructura y finalidad de los diferentes
boletines oficiales.

- Labusqueday localizacion de las bases de datos juridicas y manejo
de las mismas.

- Identificacion de las diferentes formas juridicas de empresas.

- El reconocimiento de la documentaciéon legal de la constitucion y
funcionamiento ordinario de la empresa.

1.1- IDENTIFICACION Y DATOS BASICOS DEL MODULO

Cadigo 0647

Madulo Profesional | Gestion de la documentacion juridica y empresarial

Familia Profesional | Administraciény gestion

Titulo Técnico Superior en Administracion y Finanzas
Grado Grado Superior

Curso 1°

Horas 96

Horas Semanales 3

Asociado a UC: uC0988 3
Transversal No
Soporte I. Este mddulo tiene mucha importancia para el desarrollo del médul

0 “Simulacion empresarial ”* de 2° curso
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1.2-NORMATIVA APLICABLE

A nivel normativo, esta Programacion didactica esta referenciada a los dos ambitos
normativos: tanto a la normativa Estatal como a la Normativa Autondmica. Ademas, tiene
en cuenta los cuatro temas fundamentales: Ordenacion, Perfil Profesional, Titulo y
Evaluacion.

Indicar antes de nada que no existe normativa relacionada con el Perfil Profesional a nivel
autondémico puesto que la vinculacion del Titulo con el Perfil Profesional es competencia
exclusivamente nacional a través del Instituto Nacional de las Cualificaciones,
dependiente del Ministerio de Educacion.

De la misma forma, no existe normativa de referencia a nivel estatal en el ambito de la
Evaluacion, puesto que las competencias en esta materia recaen exclusivamente en la
Consejeria de Educacion de Andalucia en nuestro caso.

De forma sintetizada la normativa de referencia para esta Programacién Didactica se
encuentra recogida en la siguiente tabla:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
de Educacion modificada por ley Educacion de Andalucia.
Orgalnlca 3/2033’|de ?_ddeddglen:pre, Decreto 327/2010, de 13 de julio, por
para la mejora de la calidad educativa. el que se aprueba el Reglamento
= Real Decreto 1147/2011, de 29 de Organico de los Institutos de
2 julio, por el que se establece la Educacién Secundaria.
= ordenacion general de la formacién
§ profesional del sistema educativo.
o Ley Organica 3/2022, de 31 de
marzo, de ordenacidn e integracion de
la Formacion Profesional.
Real Decreto 1416/2005 de 25 de (No existe normativa aplicable a nivel
noviembre, sobre el Catilogo autonomico al no tener competencias
Nacional ~ de  Cualificaciones nuestra Comunidad Auténoma).
- Profesionales.
S | Real Decreto 1087/2005, de 16 de
Rt septiembre, y modificada en el Real
= Decreto 107/2008, de 1 de febrero.
(a
T
(b}
(a
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Real Decreto 1584/2011, por el que se Orden de 11 de marzo de 2013, por
o | establece el Titulo de Técnico la que se desarrolla el curriculo
E Superior en  Administracion y correspondiente al titulo de Técnico
= Finanzas y se fijan sus ensefianzas Superior en  Administracion 'y
minimas. Finanzas.
(No existe normativa aplicable a nivel Orden de 29 de septiembre de 2010,
estatal, ya que las competencias de por la que se regula la evaluacion,
S | evaluacion estan cedidas en exclusiva certificacion, acreditacion y titulacion
S a las Comunidades Auténomas). académica del alumnado que cursa
c_:; ensefianzas de formacion profesional
o inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

2.-ANALISIS DEL CENTRO

Antes de abordar una programacion didactica debemos pensar donde se va a
producir elproceso de ensefianza aprendizaje ya que debemos adecuar nuestra
forma de ensefiar al lugar y entorno para conseguir un aprendizaje util y
cercano que motivara al alumnado ylograra un conocimiento adquirido de
forma permanente.

El entorno debemos entenderlo como un recurso mas dentro de mi proceso de
ensefianzaaprendizaje y deberemos analizarlo en 3 vertientes: centro educativo,
alumnado y entornoproductivo englobando la localidad

2.1- CARACTERISTICAS DEL CENTRO

El centro educativo es un centro grande, con unos 700 alumnos en los que se
imparten 17grupos de ESO en sus diferentes niveles, ademas de:

Curso de Acceso a los Ciclos Formativos

1° Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales 2° Bachillerato Humanidades y
Ciencias Sociales

1° Bachillerato Ciencias

2° Bachillerato Ciencias

1° FPB Electricidad — Electronica2° FPB Electricidad — Electrénical® CFGM Gestidn
Administrativa2® CFGM Gestion Administrativa

1° CFGM Instalaciones Eléctricas y Automaticas2® CFGM Instalaciones Eléctricas y
Automaticas 1° CFGM Sistemas Microinformaticos y Redes 2° CFGM Sistemas
Microinformaticos y Redes

1° CFGS Sistemas de Telecomunicacion e Informaticos 2° CFGS Sistemas de
Telecomunicacién e Informéticos1° CFGS Administracion y Finanzas

2° CFGS Administracion y Finanzas

1° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos

2° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos y Comunicaciones.
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Los recursos con los que cuenta el centro son suficientes para el desarrollo normal de la
ensefianza, ya que los 4 grupos de la familia de administracion y gestion, disponen de dos
aulas con ordenadores suficientes ya que se cuenta con més de uno por alumno, un
proyector, conexion a internet y dos aulas que no disponen de ordenadores, pero si de
pantalla digital. El aula es repartida entre todos los médulos que no precisan una
utilizacion continua de esta herramienta educativa.

Entre los documentos del centro nos encontramos con el Plan de Centro que incluye el
Proyecto Educativo, este debe ser uno de los puntos de partida de nuestra programacion
ya que en €l se especifican las finalidades educativas del centro, asi como las lineas
generales de actuacion pedagogica, el tratamiento de los contenidos transversales, la
forma de evaluar en la F.P. y los proyectos y planes de centro.

En el caso de mi centro dentro de las lineas generales de actuacion pedagdgica podemos
resaltar las siguientes, que como posteriormente veremos tendran su influencia en la
metodologia empleada:

a. Fomento de la lectura.
b. Incorporacion de tecnologias de la informacion y de la comunicacion (TICs y
TAC:S) a las actividades del alumnado.
Utilizacion de un catadlogo amplio y variado de recursos didacticos.
d. Organizacion de las actividades extraescolares y
complementarias ligadas alcurriculum.

o

Asimismo, también debemos prestar atencion a los planes, proyectos y programas
educativos que tendran su influencia en nuestra programacion, especialmente el plan de
culturaemprendedora, de coeducacion y el plan de cultura andaluza. Estos planes se veran
reflejados en el apartado de contenidos, como contenidos transversales, cuando tratemos
la educacion en valores y las actividades de las distintas unidades didacticas.

A su vez los acuerdos de departamento también deben tenerse en cuenta, ya que nuestra
programacion es una programacion del departamento por lo que en nuestro caso hay
acuerdo para realizar la evaluacion de igual forma en todos los médulos del ciclo y
debemos reflejarlo aqui.

2.2 CARACTERISTICAS DEL GRUPO

El segundo elemento que debemos tener en cuenta al contextualizar la programacion es
el tipo de alumnado que vamos a tener en el aula, los ultimos informes de educacion
demuestran que es el nivel socioecondmico el mas relacionado con el desarrollo de
competencias del alumnado. El nivel socioecondmico del entorno es medio-bajo. El nivel
cultural es medio-bajo. Se detecta a través de los alumnos/as que se lee poco y se ve
mucha television, lo que influye en la practica educativa diaria. Lo Ilamativo del ciclo
donde se impartira la programacion es el elevado nimero de nifias, aproximadamente el
90% de la clase es del sexo femenino.

La evaluacion inicial que establece el articulo 11 de la Orden de 29 de septiembre 2010
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por laque se regula la evaluacion en la FP es un valioso instrumento para obtener el punto
de partida de nuestra ensefianza. EI conocimiento previo, que tienen los alumnos sobre
eltema, es bastante vago, ya que, aunque el afio pasado estudiaron algunos contenidos en
elmodulo de FOL, las pruebas realizadas detectan que no afianzaron los conceptos
necesarios. Por tanto, se abordara el tema partiendo desde un nivel inicial cero, para
esclarecer todos aquellos conceptos que no tienen claros, que desconocen, o de los que
tienen una idea erronea adquirida con anterioridad de fuentes no docentes.

El grupo est4 formado por 24 alumnos, 14 alumnas y 10 alumnos (17 a 29 afios).

El grupo es heterogéneo en cuanto a diferentes motivaciones, aptitudes, capacidades e
inquietudes. Para que todo el alumnado adquiera las competencias previstas, se ponen
demanifiesto distintas medidas de atencion a la diversidad que se veran en péaginas
posteriores.

2.3- CARACTERISTICAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO

Es importante ya que mi alumnado realizara las préacticas en él y en un futuro cercano
puede ser lugar para su primera experiencia laboral.

El término municipal de Lora del Rio se encuentra en la Vega Alta de Sevilla, en el Valle
del Guadalquivir sevillano. Esto es en la parte oriental de la provincia de Sevilla, de la
que dista unos 58 kilometros. Su posicidn geografica se enmarca entre los 5° 23" 5" de
longitud oeste, y los 37° 35" y 37° 46" de latitud norte. El ndcleo de poblacion principal,
a una altitud de unos 38 metros sobre el nivel del mar, se sitia en la confluencia del
Guadalquivir con su afluente el arroyo Churre, en una posicion casi central respecto a
su territorio, que tiene una extension superficial de 293,90 kilémetros cuadrados.
Ademas de la localidad principal también existen varias pedanias, entre las que destacan
las de Setefillay El Priorato.

El partido Judicial al que pertenece es el de Lora del Rio. Es un territorio muy heterogéneo
y disfruta de los tres paisajes, La Vega, La Sierra y La Campifia. Este territorio esta
cargado de singularidades, con un decrecimiento de poblacién lento, tiene su principal
exponente en los jovenes, muchos de ellos sin alternativa, desarrollo industrial lento
donde predomina la escasa industria agroalimentaria y una economia representada por
elsector agricola y el comercio minorista.

Posee una poblacion de 18.861 habitantes (segun el Padron a 01/01/2018 publicado en
elINE). Por lo tanto, la densidad de poblacion es de 64,17 hab./km2

Lora del Rio y la Vega Alta de Sevilla se caracterizan por encontrarse a medio camino
entre Sevillay Cdrdoba. Los municipios que conforman esta Vega Alta estan diseminados
junto al Guadalquivir, lo que da un caracter diferenciador a su economia. Esta esta basada
principalmente en el sector agricola, predominando el cultivo de citricos como la naranja,
asi como maiz, trigo y algodon. Ultimamente se estan explotando nuevos cultivos para
diversificar el sector como son los cultivos de almendros, paraguayos, caquis y olivar
intensivo.
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Existe una cooperativa agricola que distribuye naranjas, caquis, paraguayos y
melocotones al extranjero, ademas de tres empresas exportadoras de naranjas y
cebollas.

Posee buenas comunicaciones de la red secundaria con Sevilla y Cordoba mediante la
A-431 asi como con los enlaces de logistica mediante la Autovia Sevilla — Cérdoba.
Aunquela lejania con la capital, los emplazamientos industriales y los enlaces con otros
nudos pueden alejar futuras inversiones.

Los limites del téermino municipal de Lora del Rio:
Norte: Constantina y La Puebla de los Infantes

Sur: Carmona y La Campana.

Este: Palma del Rio (Cordoba) y Pefaflor.

Oeste: Alcolea del Rio y Villanueva del Rio y Minas.

Lora del Rio estd comunicada también por tren, la linea C1 de cercanias de Sevilla
comunica el municipio con la capital, asi como con los demés pueblos de esta linea
diariamente y con una frecuencia de media hora aproximadamente. Esto facilita que en
los ciclos formativos se matriculen estudiantes de estas poblaciones cercanas utilizando
el tren como medio de transporte.

En cuanto al desempleo, es una zona muy castigada, aunque hay que hacer notar que en
el medio rural laagricultura y agroindustria emplean a mucha mano de obra femenina por
lo que el desempleo femenino desciende durante las campafias agricolas en esta zona
frente a la media andaluza.

Las principales actividades econdmicas en Lora del Rio, aparte de la agricultura, son: el
pequefio comercio, la hosteleria y la construccion. Todos ellos muy castigados por la
crisis. El paro constituye un dato preocupante no sélo a nivel municipal sino provincial
ynacional. La tasa de paro espafiola supera la media europea. Es por ello que conocer
los datos acerca de este indicador en el municipio de Lora del Rio supone una
herramienta indispensable para programar las distintas actuaciones educativas. Los
jévenes del entorno encuentran un dificil acceso al sector laboral.

Hecho que aln es mas acuciado entre aquellos que poseen una formacion limitada o
reducida a la secundaria obligatoria. Antes de que la crisis se endureciera hasta los limites
que lo ha hecho hoy en dia, muchos de los jévenes del municipio encontraban una salida
laboral en la agricultura o la construccion.

En definitiva, el departamento de administracion tiene establecidas relaciones con las
empresas del municipio para que nuestros alumnos realicen la FCT. Los alumnos de
poblaciones cercanas realizan a menudo esta formacion en sus localidades de origen,
debemos inculcar a los discentes el emprendimiento como alternativa al empleo por
cuenta ajena, tarea ardua pero que puede ser muy gratificante.

3. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES

Las competencias estan intimamente relacionadas con la Cualificacion Profesional puesto
que forman parte de ella. Asi, como indicAbamos anteriormente, podemos entender la
Cualificacion Profesional como el conjunto de competencias profesionales

10
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(conocimientos y capacidades) que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de
trabajo con valor en mercado laboral, y que pueden adquirirse a través de formacion o por
experiencia laboral.

Para nuestro médulo lanormativa nos indica que competencias profesionales, personales
y sociales del titulo han de ser alcanzadas a través de él:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos d
e informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informa
cién obtenida y/o necesidades detectadas

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnic
as apropiadas y los pardmetros establecidos en la empresa.

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

s) Realizar la gestion béasica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empres

ay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Estas competencias se contextualizan en educacion dando lugar a los objetivos generales,
que constituyen los logros que se espera sean alcanzados por el alumnado. En concreto,
para nuestro moédulo la normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del
Titulo, los que han de ser alcanzados a través de este modulo son:

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconocien
do su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la ges
tion empresarial.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administra

tiva en la presentacidon de documentos en organismos y administraciones publicas.

En la tabla siguiente encontramos la relacion entre cada objetivo general y las
competencias de las que procede:

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

s) Realizar la gestion basica para la creacio

a) Analizar y confeccionar los documentos
0

0 comunicaciones que se utilizan en la emp
resa, identificando la tipologia de los mismo
s y su finalidad, para gestionarlos.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicacione
sy documentos segln las técnicas apropiada
s y los pardmetros establecidos en la empresa

n y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional con
sentido de la responsabilidad social.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a
partir de 6rdenes recibidas, informacion
obtenida y/o necesidades detectadas

) Analizar los documentos o comunicaciones qu
e se utilizan en la empresa reconociendo su
13 estructura, elementos y caracteristicas par
a elaborarlos.

s) Realizar la gestion basica para la creacio
n y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional ¢
on sentido de la responsabilidad social.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaci
ones y documentos segln las técnicas apropi
adas y los pardmetros establecidos en la empr
esa.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa

en la presentacion de documentos en diferen
tes organismos y administraciones publicas, en
plazoy forma requeridos.

s) Realizar la gestion basica para la creacio
n y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional ¢
on sentido de la responsabilidad social.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para
tramitar y realizar la gestion administrativa
en la presentacion de documentos en organis
mos y administraciones publicas

m) Tramitar y realizar la gestién administrativa
en la presentacion de documentos en diferen
tes organismos y administraciones publicas, en
plazoy forma requeridos

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los Objetivos Generales todavia son un poco abstractos para trabajar con ellos en el aula
por lo que se concretan en los Resultados de Aprendizaje (RA). Un RA es lo que debe
alcanzar el alumnado una vez superado el proceso de ensefianza aprendizaje del modulo
de Gestion de la documentacion Juridica y documental. Los resultados de aprendizaje
establecen lo que una persona sabe,comprende y es capaz de hacer al culminar un
proceso de ensefianza aprendizaje, en términos de conocimientos, procedimientos y
actitudes y que le permiten alcanzar los objetivos del modulo profesional.

Como los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o
destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el
ambito competencial), mas una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ambito
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educativo). Para nuestro Modulo Profesional, la normativa determina que los resultados
de aprendizaje que tendra que alcanzar el alumnado son los siguientes:

R Logro Objeto Acciones en gl contexto
A aprendizaje
1 Caracteriza La estructura y Reconociendo los organismos,
organizacion de las A
Administraciones Publicas Instituciones y personas que las
establecidas en la Integran
Constitucion espafiola y la
UE
Actualiza _Periodicamente la Seleccionando la legislacion y
2 informacion juridica S . )
requerida por la actividad jurisprudencia r(_elac!gnada con la
empresarial organizacion
Organiza Los documentos Cumpliendo la normativa civil y
3 juridicos relativos a la mercantil vigente segln directrices
constitucion y definidas
funcionamiento de las
entidades
Cumplimenta Los modelos de Aplicando la normativa vigente
4 contratacion privados y los medios informéticos
maés habituales en el disponibles para su
ambito empresarial o presentacion y firma
documentos de fe
publica
5 Elabora La documentacion Cumpliendo con la legistalcion
requerida por los vigente y las directrices definidas
organismos publicos
relativa a los distintos
procedimientos
administrativos

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra
programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada resultado
de aprendizaje, en funcién a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia General
del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro
maodulo a través de los Objetivos Generales.

Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

1- Caracteriza la estructura y organizacion de las Administraciones Publicas
establecidas en la Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los
organismos, instituciones y personas que las integran

20%
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2-

Analiza peridédicamente la informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con
la organizacion.

Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion vy
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segun las directrices definidas

20%

Cumplimenta los modelos de contratacion privados méas habituales en el
ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa
vigente y los medios informaticos disponibles para su presentacion y firma

20%

Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativa a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion

vigente y las directrices definidas

20%

Partiendo de los Resultados de Aprendizaje, el siguiente paso para elaborar nuestra

programacion sera analizar los criterios de evaluacion que nos propone la normativa.

5. CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas importante para
establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos
Generales establecidos para este modulo profesional, y por lo tanto de las competencias
a las que estan asociados.

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluacién
gue nos indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje:

Resultados de Aprendizaje Poneracion

1. Caracteriza la estructura y organizacion 20%
de las administraciones Publicas
establecidas en la Constitucion espafiola
y la UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que las integran

Criterios de evaluacion Ponderacion Instrumento
de evaluacion
. . it Prueba
a) Se han identificado los poderes publicos 20% escrita
establecidos en la Constitucion espafiola y
sus respectivas funciones
b) Se han determinado los 6rganos de gobierno 16% Prueba
de cada uno de los poderes publicos, asf practica
como sus funciones conforme a la
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legislacion especifica.
. o o i Prueba oral
c) Se han identificado los principales 6rganos 16%
de gobierno del poder ejecutivo de las
Administraciones Autonomicas y Locales, Observacion
asi como sus funciones
Test
d) Se han definido la estructura y las funciones 16%
basicas de las principales instituciones de la Trabajo
Unién Europea en casa
e) Se han escrito las funciones y su normativa 16%
aplicable
Exposicion
f) Se han descrito las relaciones entre los 16% oral
diferentes 6rganos de la Unién Europea y el )
resto de las Administraciones Nacionales, asi _Trabajo )
como la incidencia de la normativa europea Investigacion
en la nacional Internet
Resultados de Aprendizaje Poneracién
2. Analiza periodicamente la informacion 20%
juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la
legislacion y jurisprudencia relacionada
con la organizacion.
Criterios de evaluacion Ponderacion Instrumento
de evaluacion
a) Se han reconocido las fuentes del 20% E;gﬁ?:
derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico
b) Se han precisado las caracteristicas de las 20% Prueba
normas juridicas y de los 6rganos que las practica
elaboran, dictan, aprueban y publican
c) Se han relacionado las leyes con el resto 20% Prueba oral
de las normas que las desarrollan,
identificando los drganos responsables .,
de su aprobacién y tramitacion Observacion
d) Se ha identificado la estructura de los 20% Test
boletines oficiales, incluido el Diario .
Oficial de la Union Europea, como Trabajo
medio de publicidad de las normas en casa
e) Se han seleccionado distintas fuentes o 20%
bases de datos de documentacion juridica
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tradicionales o en Internet, estableciendo .
accesos directos a estas para agilizar los Exposicion
procesos de busqueda y localizacion de oral
informacion Trabajo
investigacion
internet
Resultados de Aprendizaje Poneracion
3. Organiza los documentos juridicos 20%
relativos a la constitucion y
funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segun las directrices
definidas
Criterios de evaluacion Ponderacion Instrumento
de evaluacion
a) Se han identificado las diferencias y 12.5% ePsr(l:Jrﬁlt);
similitudes entre las distintas formas
juridicas de empresa
b) Se ha determinado el proceso de 12.5% Prueba
constitucion de una sociedad mercantil practica
y se ha indicado la normativa mercantil
aplicable y los documentos juridicos
que se generan Prueba oral
c) Se han precisado las funciones de los 12.5% .,
fedatarios y los registros publicos, y la Observacion
estructura y caracteristicas de los Test
documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios Trabajo
d) Se han descrito y analizado las 12.5% €n casa
caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de
documentos mas habituales en la vida Exposicion
societaria: estatutos, escrituras y actas, oral
entre otros
Trabajo
e) Se han elaborado  documentos 12.5% investigacion
societarios a partir de los datos internet
aportados, modificando y adaptando los
modelos disponibles.
f) Se ha reconocido la importancia de la | 12.5%
actuacion de los fedetarios en la
elevacién a publico de los documentos,
estimando las consecuencias de no
realizar los trdmites oportunos
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g) Se han determinado las peculiaridades | 12.5%
de la documentacion mercantil acorde
al objeto social de la emrpesa
h) Se ha verificado el cumplimiento de las | 12.5%
caracteristicas y requisitos formales de
los libros de la sociedad exigidos por la
normativa mercantil.
Resultados de Aprendizaje Poneracion
4. Cumplimenta los modelos de
contratacion privados mas habituales en
el ambito empresarial o documentos de
fe pablica, aplicando la normativa
vigente y los medios informaticos
disponibles para su presentacion y firma
Criterios de evaluacion Ponderacion Instrumento
de evaluacion
a) Se ha descrito el concepto de contrato 12.5% ePsr(l:Jrﬁlt);
y la capacidad para contratar segun la
normativa espariola
b) Se han identificado las distintas 12.5% Prueba
modalidades de contratacion y sus practica
caracteristicas
c) Se han identificado las normas 12.5% Prueba oral
relacionadas con los distintos tipos de
contratos del ambito empresarial L
Observacion
d) Se han recopilado y cotejado la 12.5%
informacién y documentacién Test
necesaria para la cumplimentacion de .
cada contrato, de acuerdo con las Trabajo
instrucciones recibidas. en casa
e) Se han cumplimentado los modelos 12.5%
normalizados, utilizando aplicaciones o
informaticas, de acuerdo con la Exposicion
. . ) oral
informacion  recopilada y las
instrucciones recibidas Trabajo
f) Se han verificado los datos de cada 12.5% Investigacion
internet
documento, comprobando el
cumplimiento y la exactitud de los
requisitos contractuales y legales
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9)

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

12.5%

h)

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

12.5%

Resultados de Aprendizaje

Poneracion

Elabora la documentacion requerida por
los organismos publicos relativa a los
distintos procedimientos
administrativos, cumpliendo con la
legislacion vigente y las directrices
definidas

20%

Criterios de evaluacién

Ponderacioén Instrumento
de evaluacion

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

Prueba

10% escrita

b)

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

9%

Prueba
practica

Se ha recopilado la informacion
necesaria para la elaboracion de la
documentacion administrativa o judicial,
de acuerdo con los objetivos del
documento

9% Prueba oral

d)

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

Observacioén
9%

Test

Se han valorado la importancia de los
plazos de formulacion de la
documentacion

9%

Trabajo

Se han preparado las renovaciones o
acciones periodicas derivadas de las

90 en casa
0
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obligaciones con las Administraciones
publicas, para su presentacion al

organismo correspondiente EXposicion
oral
g) Se han descrito las caracteristicas de la 9%
firma electronica, sus efectos juridicos, el
proceso para su obtencién y la normativa
estatal y europea que la regula
Trabajo
h) Se han establecido el procedimiento para 9% investigacion
la solicitud de la certificacion electrénica internet

para la presentacion de los modelos
oficiales por via telemética

i) Se han descrito los derechos de las 9%
corporaciones y los ciudadanos en
relacion con la presentacion de
documentos ante la Administracion

j) Se han determinado los tramites y la 9%
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

k) Se han determinado las condiciones de 9%
custodia de los documentos 'y
expedientes  relacionados con las
Administraciones Pablicas, garantizando
su conservacion e integridad

6. CONTENIDOS BASICOS

La estructura de cada titulo esta disefiada para que cada Resultado de Aprendizaje se
desarrolle a través de un nimero determinado de Criterios de Evaluacion. A estos
elementos curriculares se le asocian unos Contenidos Béasicos que permiten alcanzar las
competencias definidas para cada Mddulo Profesional.

La estructura de los Contenidos Basicos es un conjunto de bloques de contenido (cada
uno de ellos asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de sub-bloques de
contenido (cada uno de ellos asociado a un Criterio de Evaluacion), y un conjunto de
elementos de contenido (que sirven para desarrollar los anteriores).

Para este mddulo profesional, estos Contenidos Basicos y su asociacion con los otros
elementos curriculares son:
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RAL- Caracteriza la estructura y organizacion de las Estructura y organizacion
Lo administraciones Publicas establecidas en la Constitucion de las administraciones g g
S § | espafiolay la UEz reconociendo los organismos, instituciones y publicas y la Unién Europea § 2
S 2 | personas que las integran g2
> 0 © o
38 o
<
a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la - Los poderes publicos del S
Constitucidn espariola y sus respectivas funciones Estado o)
S
b)Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los | - El Gobierno y la &
poderes publicos, asi como sus funciones conforme a la legislacion | Administracion General del gi
especifica. Estado. Composicion del g
o o ) Gobierno y estructura de la e
c)Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder | Administracion General del
ejecutivo de las Administraciones Autondmicas y Locales, asi | Estado
como sus funciones
- Las comunidades
d)Se han definido la estructura y las funciones basicas de las | Autdnomas. Asambleas
principales instituciones de la Unién Europea legislativas y Consejos de
. . . . Gobierno.
e)Se han escrito las funciones y su normativa aplicable
. . . i - Las Administraciones
f)Se han descrito las relaciones entre los diferentes organos de la | |ocales
Unién Europea vy el resto de las Administraciones Nacionales, asi
como la incidencia de la normativa europea en la nacional - La provincia y los 6rganos
provinciales
- Los organismos publicos.
Clases de organismos
publicos. Estructura
funcional y organizativa.
S - La Unién Europea.
S Estructura y organizacion
= bésica. Derecho
o Comunitario.
(3]
2 - Relaciones entre la Union
= Europeay las
= Administraciones
o nacionales.
RA2- Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida Actualizacion de la
8 o | por laactividad empresarial, seleccionando la legislacion y informacion juridica 2 g_U
o § | jurisprudencia relacionada con la organizacion requerida por la actividad 39
T = A > g
cR= empresarial S o
=R © o
3 a
xr <
. - @)
a)Se han reconocido las fuentes del derecho de - Fundamentos basicos del S
acuerdo con el ordenamiento juridico derecho empresarial g
[<}) o
s : o - Fuentes del derecho de 3
S8 | b)Se han precisado las caracteristicas de las normas w
=S |, 3 - acuerdo con el 2
£% |juridicas y de los organos que las elaboran, dictan, | ordenamiento juridico g
O W | aprueban y publican &
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c)Se han relacionado las leyes con el resto de las normas
que las desarrollan, identificando los d&rganos
responsables de su aprobacion y tramitacion

d)Se ha identificado la estructura de los boletines
oficiales, incluido el Diario Oficial de la Union
Europea, como medio de publicidad de las normas

e)Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos
de documentacién juridica tradicionales o en Internet,
estableciendo accesos directos a estas para agilizar los
procesos de busqueda y localizacion de informacién

- Tipos de normas juridicas
y jerarquia normativa.

- Derecho publico y privado

- Organos que elaboran,
dictan y aprueban las
distintas normas juridicas.

- Diario oficial de las
Communidades Europeas,
boletines oficiales de las
distintas administraciones
publicas, revistas
especializadas, boletines
estadisticos y otras.

- Estructura de las diversas
publicaciones y finalidad de
la publicidad.

-Bases de datos de
documentacion juridica y
capacidad de obrar

- Clases de personas
juridicas y sus
caracteristicas.

- La empresa como ente
juridico y econémico.
Nocion de empresa,
empresario y caracteristicas.

RA3- Organiza los documentos juridicos relativos a la

Organizacidn de la

@ 4 | constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la documentacion juridica de g ¥
T . o
S § | normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas la constitucion y § =
EE funcionamiento ordinariode | & &
()
3= la empresa: ®
x<
. g . . T Lo O
a)Se han identificado las diferencias y similitudes - Formas juridicas de la e
entre las distintas formas juridicas de empresa empresa. Empresario g
individual y sociedades. g
b)Se ha determinado el proceso de constitucion de una | Registros oficiales de las §
sociedad mercantil y se ha indicado la normativa | agministraciones péblicas. §
mercantil aplicable y los documentos juridicos que se | Registro civil,Mercantil y e
generan de la propiedad, entre otros.
_ | ©)Se han precisado las funciones de los fedatarios y los | Fedaarios publicos.
1S . Ly ... Concepto, figuras y
S registros publicos, y la estructura y caracteristicas de 10s | ¢,ciones
= documentos publicos habituales en el ambito de los
it negocios
3 levacién a piiblico d
byt . . P -Elevacion 1
kS d)Se han descrito y analizado las caracteristicas y los doceur?]z:tosa %uocuigenios
= aspectos mas significativos de los modelos de | notariales habituales
© documentos mé&s habituales en la vida societaria:
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estatutos, escrituras y actas, entre otros

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
fedetarios en la elevacion a pablico 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
emrpesa

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

- Documentacion de
constitucion y modificacion

. Los estatutos de una
sociedad. Procedimiento de
constitucion y modificacion

. Escrituras de constitucion
de una sociedad. Requisitos
notariales. Inscripcion y
registro

. Modelos normalizados de
escrituras de constitucion,
nombramiento de cargos y
documentos notariales,
entre otros.

. Libros de actas de los
organos sociales. Actas de
reuniones, actas del Consejo
de Administracion y actas
de la Junta, entre otras.

. Libros de registro de
socios y de acciones
nominativas.

-Formalizacion de la
documentacidon contable.
Cuentas anuales y libros de
registros obligatorios.
Fiscalizacion, depésitos de
cuentas, requisitos de
validacion y legalizacion.

-Ley de proteccion de datos

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

-Normativa referente a la
administracién y seguridad
electronica, proteccion y
conservacion del medio
ambiente.

RA 4- Cumplimnta los modelos de contratacion privados mas

Cumplimentacion de los

para contratar segun la normativa espariola

& o | habituales en el ambito empresarial o documentos de fe piblica, documentos de la 3 g
2 § | aplicando la normativa vigente y los medios informaticos contratacion privada en la § =
S 2 | disponibles para su presentacion y firma empresa g g
(<) @

g5

x <
B (] 3 q . . hs) 2 ()
£ 72 g a)Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad | - Concepto de contrato. ]
G e { Capacidad de los B P&
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b)Se han identificado las distintas modalidades de
contratacion y sus caracteristicas

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

d)Se han recopilado y cotejado la informacion y
documentacion necesaria para la cumplimentacion de
cada contrato, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

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

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

g)Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y los
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 custodia
de los documentos

contratantes. Elementos
esenciales del contrato

-Analisis del proceso de
contratacion privada.

-Andlisis de la normativa
civil y mercantil aplicable al
proceso de contratacion

- Los contratros privados.
Civiles y mercantiles.

. Modalidades contractuales
.Compraventa, permutal,
arrendamiento, entre otras.

Caracteristicas

. Requisitos en la
contratacion. Legitimacion
de las partes, obligaciones y
responsabilidades,
cumplimento, causas de
rescisién y garantias,
incumplimiento, entre otros.

. Modelos de contrato tipo
-Firma digital y certificados

-Normas de seguridad y
confidencialidad de la
informacion en el uso y
custodia de los documentos.

RA.5- Elabora la documentacion requerida por los organismos Elaboracién de documentos
8 o | publicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, requeridos por 0s = g
S § | cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas. organismos publicos § g
S2 : =
> Qo @
o
x <
.. . ., 0
a) Se han definido el concepto y las fases del - La organizacion S
procedimiento administrativo comin de acuerdo con la g‘me"t"Z"a“‘l’a del Estado. g
. . stado y las [}
normativa aplicable corporaciones de Derecho g
- ’ - - - o 1 . 8\
¢ | b)Se han determinado las caracterfsticas y los requisitos | P4P1c :
7§ legales y de formato de los documentos oficiales mas | -Los derechos de los 2
2 habituales generados en cada una de las fases del | ciudadanos frentea las
it procedimiento administrativo y de los recursos ante lo | administraciones publicas.
S contencioso- administrativo Concepto y fuentes del
2 Derecho Administrativo.
= c)Se ha recopilado la informacidén necesaria para la | - | acto administrativo.
© elaboracion de la documentacién administrativa 0 | Concepto y caracteristicas.
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judicial, de acuerdo con los objetivos del documento

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

e)Se han valorado la importancia de los plazos de
formulacién de la documentacion

f)Se han preparado las renovaciones 0 acciones
periddicas derivadas de las obligaciones con las
Administraciones publicas, para su presentacion al
organismo correspondiente

g)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

h)Se han establecido el procedimiento para la solicitud
de la certificacion electronica para la presentacion de
los modelos oficiales por via telemética

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

j)Se han determinado los tramites y la 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

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

Validez, comunicacion,
ejecucion y anulabilidad de
los actos administrativos

-El procedimiento
administrativo. Concepto,
caracteristicas y fases.

-Los recursos
administrativos y judiciales.
Clases y caracteristicas.

- Tramitacién de recursos
- El silencio administrativo

- Rrequisitos legales y
formato de los documentos
oficiales méas habituales
generados en cada fase del
procedimiento
administrativo y de los
recurso contenciosos
administrativos.

- Contratacion con
organizaciones y
administraciones publicas

. Clases de contratos
publicos y normativa
aplicable.

. El proceso de contratacion
publica

. Adjudicaciény
formalizacion de contratos

-Elaboracién de
documentos de
comunicacién con la
administracion.

-Condiciones de custodia de
documentos o expedientes
relacionados con las
Administraciones publicas.

- Firma digital y
certificados

7. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE UNIDADES DE

APRENDIZAJE

El primer paso para vertebrar la formacion lo hemos dado a partir del Resultado de
Aprendizaje (y su ponderacién en funcidon de su contribucion a la adquisicion de las
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competencias del modulo)se identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en cuenta
los procesos de servicio que hay implicitos en cada Resultado de Aprendizaje a través de
sus Criterios de Evaluacion.

Esta vertebracion se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a alcanzar
las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.

Todo esto, teniendo en cuenta tanto el ambito general (Competencias y Objetivos
Generales), la concrecion curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de
Evaluacion) y la Organizacion yEstructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se
recoge en la siguiente tabla:

a), b), ¢), d),
m), s) €) 20% ), 9) La Constitucion Espafiola
m), s) &) 20% a), b), ¢) e), La A_d.rnlnls.tfamon Autonémicay la
g)f) administracién local
m), s) e) 20% c), d), f) La Unién Europea
a),b),e) | a)b a), b), c), d),
~ 20% El derecho y la empresa
m),s) | e).n B EOEX) yraeme
a), b), e a),b a), b), c), d), La documentacién juridica en la
~ 20% L
m), s) e), i e), f),g) h) constitucion de una empresa
a), b), e a), b) a), b), c), d), Los contratos privados en la empresa.
~ 20%
m), s) e), i) e), ), 0)
a), b), e) a), a), b), c), d), Archivo, proteccion de datos y firma
20% ..
m), s) e), e), 1), 9) electrénica
a), b), ¢, d),
a). b), ) ) 20% e), ), g), h), El procedimiento administrativo
m), s) e), N
i), 1), K)
a), b), c), d),
2).b).e) | a), kj) 20% | e),f),0),h), Los contratos pablicos
m), s) e), i 0. i), K)

7.1- TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacion, se ha establecido una temporalizacién y se ha asignado unas horas en funcion de
la complejidad en la adquisicion de las competencias que se trabajan en cada unidad. Ademas, se
ha considerado la ponderacion de cada Resultado de Aprendizaje para poder determinar cual es
la contribucion de cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje.
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Estructura de Aprendizaje
Denominacion
a), b), c), d),
1 20% f), g) 1 La Constitucién Espafiola
- - . 11 1T
1 20% a), b), ¢) e), ) La A.\d.mlnls.tracmn Autondmicay la
g)f) administracion local
11 1T
1 20% c), d), f) 3 La Uni6n Europea
a)’ b)l C)l d), 11 2T
2 20% 4 El derecho y la empresa
e).7).9) yraemp
a), b), ), d), La documentacién juridica en la constitucion 11 2T
3 20% 5
e), ),g) h) de una empresa
; 10 2T
4 20% a), b), ), d), 6 Los contratos privados en la empresa.
e). ). 0)
a), b), ), d), Archivo, proteccion de datos y firma 10 2T
4 20% 7 -
e), ), 9) electrénica
a), b), c), d), 10 3T
5 20% e), ), g), h), 8 El procedimiento administrativo
i), 1), k)
a), b), c), d), 10 3T
5 20% e), ), g), h), 9 Los contratos pablicos
i), 1), k)

8. UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad de aprendizaje 1: La Constitucion Espafiola

1T

Temporalizacion

Duracion: | Ponderacion
12

sesiones

RAL- Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones Publicas establecidas en la
Constitucion espafola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las

inteiran

-Reconocer las partes de la Constitucion y entender su contenido.

-Diferenciar los poderes del Estado, buscar informacién sobre su organizacion y funciones.

-ldentificar los organismos de la Administracion general del Estado y localizar los mas cercanos
segun los intereses.

-Manejar los portales web de los diferentes organismos publicos para buscar informacién en ellos.

Aspectos del Saber hacer/estar

Aspectos del saber

-Reconoce las partes de la Constitucion y
entender su contenido.

-La Constitucién Espafiola (CE), sus
caracteristicas y estructura, asi como sus
garantias.

-La estructura y funciones de los poderes
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-Diferencia los poderes del Estado, buscar | legislativo ,judicial y ejecutivo
informacidn sobre su organizacién y funciones.
- Las herramientas materiales y humanas de que
dispone el poder ejecutivo para llevar a cabo
sus planes

-Identifica los organismos de la Administracion
general del Estado y localizar los mas cercanos
segun los intereses.

-Maneja los portales web de los diferentes
organismos publicos para buscar informacién
en ellos.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Se han identificado los poderes publicos en la Constitucion 20% Prueba escrita

espafola y sus respectivas funciones. Prueba préctica

Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de 16%
los poderes publicos asi como sus funciones, conforme a la
legislacion especifica que se encuentre en vigor.

Prueba oral
Observacion

Test

Trabajo  casa
Exposicion oral

Trabajo investigacion

Unidad de aprendizaje 2: El Modelo Territorial del Estado Espafiol

Temporalizacion Duracion: | Ponderacion
1T 12
sesiones

RA1- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones Publicas establecidas en la
Constitucion espafola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran

-Aprender a buscar informacién institucional autonémica, provincial y local.
-ldentificar los principales tributos autondmicos y locales.

-Buscar e identificar el organismo publico adecuado para acometer determinadas actuaciones

ciudadanas.
Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Reconoce la diversidad organizativa a nivel e La organizacion
territorial del Estado espafiol. Analiza pros y contras. territorial del Estado
e ldentifica las instituciones publicas segin su espafiol.
cercania a la ciudadania y reconoce su actividad. o Las comunidades
autbnomas: origen,

e Valora la importancia de la contribucion individual
al sostenimiento del sistema publico.
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e Reconoce la labor de los trabajadores del sector competencias, 6rganos y
publico en ayudar a los ciudadanos. financiacion.
o Las provincias:

funciones, organizacion
y financiacion.

o Los municipios:
funciones, organizacion
y financiacion.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacién de contenidos

Consolidacién de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE

Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Prueba escrita

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del Prueba practica
poder ejecutivo de las administraciones autonémicas y locales Prueba Or_a]
asi como sus funciones. Observacion

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 16% FSE .
6rganos y la normativa aplicable a los mismos. on (::S:JO

Exposicion oral
Trabajo investigacion

Unidad de aprendizaje 3: La Unién Europea

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
1T 1 sesiones

RAL- Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones Publicas establecidas en la
Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran

-Analizar las funciones de los principales 6rganos y organismos de la UE
-Realizar tramites para llevar a cabo diferentes gestiones con los 6rganos de la UE
-Valorar la normativa europea y relacionarla con la Espafiola

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Andlisis de las funciones de los e LaUnion Europea: antecedentes y
principales 6rganos y organismos de la desarrollo.
UE, asi como la interrelacién existente

I e Las principales instituciones de la
entre ellos. Unio6n Europea y sus funciones.
e Tramites a realizar para llevar a cabo

diferentes gestiones con los 6rganos y

organismos de la UE.

e Los o6rganos y agencias de la
Union Europea.

e Valoracion de la normativa europea y su
relacion con la espafola.
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e Las relaciones de la Unibn
Europea con las administraciones
nacionales.

e EIl Derecho de la Unién Europea.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacién de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

16% Prueba escrita

d) d) Se han definido la estructura y funciones
béasicas de las principales instituciones de la Union
Europea.

Prueba préactica

Prueba oral
) Se han descrito las relaciones entre los diferentes | 16% Observacion
6rganos de la Union Europea y el resto de las Test
Administraciones nacionales, asi como la
incidencia de la normativa europea en la nacional. Trabajo
en casa

Exposicion oral

Trabajo
investigacion
internet

Unidad de aprendizaje 4: El Derecho y la Empresa
Temporalizacion Duracion: Ponderacion

2T 11 sesiones

RA2- Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

-Localizar la documentacion juridica mas relevante para su consulta y actualizacion.
-Discriminar, comprender e interpretar las normas juridicas que afectan a la actividad empresarial.

-Establecer mecanismos que permitan actualizar periédicamente la documentacion juridica
relacionada con la organizacion en la que trabaja.

-Elaborar y archivar la informacion obtenida para facilitar su posterior consulta o para ser
transmitida a otros departamentos.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
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e Localizacién de la documentacion juridica mas
relevante para su consulta y actualizacion.

e Discriminacion, comprension e interpretacion de las
normas juridicas que afectan a la actividad
empresarial.

e Estableciendo mecanismos que permitan actualizar
periddicamente la documentacion juridica
relacionada con la organizacién en la que trabaja.

e Elaboracion y archivo de la informacion obtenida
para facilitar su posterior consulta o para ser
transmitida a otros departamentos.

El concepto, las
funciones y ramas del
derecho.

Las fuentes del derecho
directas e indirectas.

Las distintas normas
juridicas, asi como los
organismos que las
elaboran y aprueban, y
los medios por los cuales
se publicitan.

Las principales normas
del derecho mercantil

La normativa
relacionada con la
empresa en el derecho
civil.

La empresa como ente
juridico y econémico.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

20% Prueba

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de escrita

acuerdo con el ordenamiento juridico
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas | 20% P“,Jek.)a
y de los érganos que las elaboran, dictan, aprueban y practica
publican.
c) Se han relacionado las leyes con el resto de hormas que las | 20% grgjseeb:/;g%n
desarrollan, identificando los 6rganos responsables de su
aprobacion y tramitacion. Test
d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, 20%
incluido el diario oficial de la Union Europea, como medio Trabajo
de publicidad de las normas. en casa
e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de 20% L
documentacion juridica tradicionales y/o en Internet, Exposicion
estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los oral
procesos de busqueda y localizacion de informacion
f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, 20% Trabai
S . o jo
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando investigacion
habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar internet

a la entidad.
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g) Se ha archivado la informacion encontrada en los soportes | 20%
o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los
departamentos correspondientes de la organizacion.

Unidad de aprendizaje 5: La Documentacion Juridica en la Constitucién de una empresa

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
2T 11 sesiones

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

-Discernir la forma juridica mas adecuada a los criterios y preferencias establecidas por los socios.

-Cumplimentar la documentacion necesaria para constituir y poner en marcha una empresa.

-Establecer procedimientos para constituir y poner en marcha una empresa
Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber

e Diferencia de la forma juridica més adecuada a los Las principales formas

criterios y preferencias establecidas por los socios. juridicas de empresa.
e Cumplimenta de la documentacion necesaria para e Ventajase
constituir y poner en marcha una empresa. inconvenientes de cada
una de las formas

e Estable procedimientos para constituir y poner en S
juridicas.
marcha una empresa.
e Normativa aplicable de
cada forma juridica.

e Lanormativa 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
constitucion y puesta
en marcha de una
empresa.

e Lafuncién de los
fedatarios y los
registros publicos

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
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Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

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

12.5%

b) Se ha determinado el proceso de constitucidn de una sociedad
mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los
documentos juridicos que se generan.

12.5%

¢) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros
publicos, y la estructura y caracteristicas de los documentos
publicos habituales en el &mbito de los negocios.

12.5%

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.

12.5%

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos
aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles.

12.5%

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.

12.5%

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

12.5%

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

12.5%

Prueba escrita

Prueba practica

Prueba oral
Observacion

Test

Trabajo
en casa

Exposicion oral
Trabajo

investigacion
internet

Unidad de aprendizaje 6: Los contratos privados en la empresa

Temporalizacion

privados existentes.

e Distinguir entre operaciones civiles y mercantiles.

e Conocer los derechos y obligaciones de los contratantes.

Duracion:
2T 10 sesiones

RA 4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados méas habituales en el &mbito empresarial
o0 documentos de fe pablica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles

iara su iresentacién i firma.

e -Diferenciar los elementos y la estructura de un contrato.

e Localizar e interpretar la legislacion que regula las distantitas modalidades de contratos

e Elegir el contrato mas conveniente para la empresa en funcion de sus necesidades.

Ponderacion
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e Formalizar correctamente los contratos que requiera la empresa.

e Localizar y corregir las deficiencias que pueden encontrarse en un contrato mal

redactado.
Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Diferencia los elementos y la estructura de un e El contrato, requisitos vy
contrato. elementos que lo componen.
e Conoce los derechos y obligaciones de los e El proceso de contratacion.
contratantes.

e Derechos y obligaciones de
e Localizar e interpreta la legislacion que regula las partes contratantes.
las distantitas modalidades de contratos

privados existentes e Normativa civil y mercantil

aplicable al proceso de
e Distingue entre operaciones civiles vy contratacién privada.

mercantiles. . .
e Diferencias entre contratos

e Elige el contrato méas conveniente para la civiles y mercantiles.

mpr n funcion n i ) .
empresa en funcion de sus necesidades e Modalidades de contratos.

e Formaliza correctamente los contratos que
requiera la empresa.

e Localizay corrige las deficiencias que pueden
encontrarse en un contrato mal redactado.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad | 12.5% Prueba escrita
para contratar segun la normativa espafiola -
Prueba préactica

b) Se han identificado las distintas modalidades de 12.5%

contratacion y sus caracteristicas. Prueba oral
Observacion

c) Se han identificado las normas relacionadas con los 12.5% Test

distintos tipos de contratos del ambito empresarial.

d) Se ha recopilado y cotejado la informacion y 12.5% enngf:JO

documentacion necesaria para la cumplimentacion de

cada contrato, de acuerdo con las instrucciones Exposicion oral

recibidas.

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, 12.5% Trabajo

utilizando aplicaciones informéticas, de acuerdo con la investigacion

informacion recopilada y las instrucciones recibidas. internet
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) Se han verificado los datos de cada documento, 12.5%
comprobando el cumplimiento y exactitud de los
requisitos contractuales y legales

Unidad de aprendizaje 7: Archivo, proteccion de datos y firma electronica

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
1T 12 sesiones

RA 4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados més habituales en el &mbito empresarial
o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.

e Clasificar correctamente la documentacion empresarial utilizando los recursos aprendidos
en la unidad.

e Aplicar correctamente la LOPD-GDD, realizando las acciones oportunas tales como dar de alta
los archivos de datos personales creados en la AEPD.

e Comprobar la aplicacion de la firma digital tomando como ejemplo el DNle.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Clasifica correctamente la  documentacion e Elarchivo, sus funciones y
empresarial utilizando los recursos aprendidos en sus sistemas mas
la unidad. utilizados.
e Aplica correctamente la LOPD-GDD, realizando las o Ley Organica de
acciones oportunas tales como dar de alta los archivos Proteccion de datos vy
de datos personales creados en la AEPD. gestion de  derechos

e Comprueba la aplicacion de la firma digital digitales (LOPD-GDD).
tomando como ejemplo el DNle. e Adaptacion de la LOPD-
GDD.

e La Agencia Espafola de
Proteccibn de  Datos
(AEPD).

e Firmadigital y electrénica.

e El certificado electrénicoy
el DNle.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacion de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

34



J‘U“Tn 'D'E H"DH‘L‘U[]H CONSEJERIA DE EDUCACION Y ’ E 5 AXAT.

DEPORTE

12.5% Prueba escrita
g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y
certificados de autenticidad en la elaboracion de los

documentos que lo permitan. Prugba oral
Observacion

Prueba practica

h) Se han aplicado las normas de seguridad y 12.5%
confidencialidad de la informacion en el uso y la custodia Test
de los documentos. _
Trabajo
en casa

Exposicion oral

Trabajo
investigacion
internet

Unidad de aprendizaje 8: La relacion con la administracion: Actos y procedimientos
adminictrativine

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
3T 10 sesiones

RA.5- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativa a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

e Conocer las distintas formas de finalizar las relaciones con organizaciones vy
administraciones publicas.

o Diferenciar los distintos tipos de recursos que se pueden interponer a la administracion.
e Saber el funcionamiento de los procesos contenciosos-administrativos.
e Utilizar los casos préacticos para desarrollar los conceptos tedricos.

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

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Conoce las distintas formas de finalizar las e EI administrado y los
relaciones con organizaciones y administraciones derechos de los ciudadanos
publicas. frente a las administraciones
. . - . publicas.
o Diferencia los distintos tipos de recursos que se pueden
interponer a la administracion. e El acto administrativo.
e Sabe el funcionamiento de los procesos e EI procedimiento
contenciosos-administrativos. administrativo.
e Utiliza los casos précticos para desarrollar los e El silencio administrativo.
n Oricos.
conceptos tedricos . Los feCUrSOS
administrativos y
judiciales.
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medio de la gran cantidad de actividades a realizar a

lo largo de la unidad. e EI

e Sintetiza la informacion y reforzar el aprendizaje por e Tramitacion de recursos.

administrativo.

proceso contencioso-

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE

Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento | 10%
administrativo comudn de acuerdo con la normativa aplicable

Prueba escrita

Prueba

b)Se han determinado las caracteristicas y los requisitos 9%
legales y de formato de los documentos oficiales mas
habituales generados en cada una de las fases del
procedimiento administrativo y de los recursos ante lo
contencioso- administrativo

practica

Prueba oral
Observacion

¢)Se ha recopilado la informacion necesaria para la 9%
elaboracion de la documentacion administrativa o judicial,
de acuerdo con los objetivos del documento

Test

Trabajo
en casa

d)Se han cumplimentado los impresos, modelos o 9%
documentacion tipo, de acuerdo con los datos e informacion
disponible y los requisitos legales establecidos

Exposicion
oral

e)Se han valorado la importancia de los plazos de 9%
formulacion de la documentacion

Trabajo

f)Se han preparado las renovaciones o acciones periédicas | 9%
derivadas de las obligaciones con las Administraciones
publicas, para su presentacion al organismo correspondiente

investigacién
internet

g)Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, | 9%
sus efectos juridicos, el proceso para su obtencion y la
normativa estatal y europea gue la regula

i)Se han descrito los derechos de las corporaciones y los 9%
ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos
ante la Administracion

j)Se han determinado los tramites y la presentacion de 9%
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

Unidad de aprendizaje 9: Los contratos publicos

Temporalizacion Duracion:
3T 10 sesiones

Ponderacion
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RA.5- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativa a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

e Elaborar los documentos requeridos por los organismos publicos, asi como los documentos
de comunicacion con la Administracion: requisitos legales y formato de los documentos
oficiales més usuales generados en cada fase del procedimiento administrativo y en los
recursos.

e Conocer las distintas formas de contratacion con organizaciones y administraciones
publicas.

o Diferenciar el acto administrativo y el procedimiento administrativo.

e Saber el funcionamiento de tramitacion de recursos.

e Ultilizar los casos practicos para desarrollar los conceptos teéricos.

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

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
e Elabora los documentos requeridos por los o Las fuentes de
organismos publicos, asi como los documentos de informacion: personales,
comunicacién con la Administracion: requisitos institucionales y
legales y formato de los documentos oficiales mas documentales.

usuales generados en cada fase del procedimiento

.. . e Los boletines oficiales.
administrativo y en los recursos.

e Conoce las distintas formas de contratacion con * LOS. . . tramites
organizaciones y administraciones publicas. administrativos, oS
plazos, sus documentos y

e Diferencia el acto administrativo y el procedimiento Sus requisitos.

administrativo. .
e Las contrataciones, las

e Sabe el funcionamiento de tramitacion de recursos. concesiones, las ayudas y

- L subvenciones publicas.
e Utiliza los casos practicos para desarrollar los P

conceptos tedricos. Los instrumentos que la
administracion pone a disposicion

e Sintetiza la informacion y reforzar el aprendizaje por del administrado

medio de la gran cantidad de actividades a realizar a
lo largo de la unidad.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacién de contenidos
Consolidacion de conceptos a través de la clase invertida

Clase invertida y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacién teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.
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a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento Prueba escrita

administrativo comun de acuerdo con la normativa aplicable -
Prueba practica

b)Se han determinado las caracteristicas y los requisitos 9%

legales y de formato de los documentos oficiales mas Prueba oral
habituales generados en cada una de las fases del Observacion
procedimiento administrativo y de los recursos ante lo Test
contencioso- administrativo )

¢)Se ha recopilado la informacion necesaria para la 9% enTJZE;JO
elaboracién de la documentacién administrativa o judicial, de

acuerdo con los objetivos del documento Exposicion oral
d)Se han cumplimentado los impresos, modelos o 9%

documentacion tipo, de acuerdo con los datos e informacion Trabajo
disponible y los requisitos legales establecidos investigacion
e)Se han valorado la importancia de los plazos de 9% internet

formulacion de la documentacion

f)Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas 9%
derivadas de las obligaciones con las Administraciones
publicas, para su presentacion al organismo correspondiente
g)Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, 9%
sus efectos juridicos, el proceso para su obtencion y la
normativa estatal y europea gue la regula

h)Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la 9%
certificacion electronica para la presentacion de los modelos
oficiales por via telemética

i)Se han descrito los derechos de las corporaciones y los 9%
ciudadanos en relacion con la presentacion de documentos
ante la Administracion

j)Se han determinado los tramites y la presentacién de 9%
documentos tipo en los procesos y procedimientos de
contratacién publica y concesion de subvenciones, segun las
bases de las convocatorias y la normativa de aplicacion

1)Se han determinado las condiciones de custodia de los 9%
documentos y expedientes relacionados con las
Administraciones publicas, garantizando su conservacion e
integridad.

9. METODOLOGIA

Debemos insistir mas en la idea de “aprender a aprender”, que en el mero estudio inconexo de
diferentes contenidos teoricos. Las actividades que se programan irandirigidas a demostrar y
comprobar la validez de los contenidos tratados sin perder de vistael logro de los resultados de
aprendizaje.

Un camino eminentemente practico pero que acercara al alumnado a la constatacién de la realidad
comercial que nos rodea, y de la validez y practicidad de las distintas actividades y acciones
analizadas.

Todas las actividades tendran como objetivo la aplicacion de los conceptos a la realidaddel dia a
dia.

El objetivo que nos planteamos, como es légico, es conseguir que el alumno/a consiga esas

competencias (destrezas) que nos han sido asignadas en este modulo. Para ello, partimos desde el
punto de vista practico, es decir, lo que se supone que debe desarrollar en su puesto de trabajo
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respecto a los contenidos del médulo.

Ademas de esto, tenemos que intentar que el alumno/a trabaje el maximo nivel posible, tanto en
realizacion de actividades de ensefianza-aprendizaje como en el uso de las nuevas tecnologias.
Por ello, aplicaremos en la exposicion de los contenidos y en la realizacion de actividades:

. Ir alos niveles més altos de la taxonomia de Bloom, es decir, pasar de procesos cognitivos
inferiores (recordar, comprender, aplicar) a superiores (analizar, evaluar, crear). En este sentido,
cumplen un papel importante el proyecto que inicia cada actividad donde se les pide a los alumnos
que creen su propia empresa, analizando los contenidos de la unidad. El aprendizaje basado en
proyectos (ABP) es una estrategia metodoldgica que ayuda a que el alumno interiorice y fije los
conocimientos adquiridos en una unidad de trabajo. A través de la aplicacién practica se entienden
mejor. Todas las unidades comienzan con el epigrafe de PROYECTO, es Util para realizar el ABP.

. Integracién de las TIC con la aplicacion de modelo SAMR (sustitucién, aumento,
modificacion, redefinicion). No se trata de sustituir el papel por una aplicacion, sino de crear una
practica que redefina el concepto del uso de las TIC. Por ello, el proyecto inicial de cada unidad
permite aplicar todos los conocimientos de manera ordenada y continuada, ademas. Todas las
unidades contienen actividades de gamificacion, aprender jugando también es una estrategia que
da buenos resultados.

. Multitud de ejemplos resueltos en las unidades, el aprendizaje basado en ejemplos
también esta presente a lo largo de todas las unidades.

En todas las cuestiones también es fundamental el método de trabajo que se plantea en el libro.
Se trata de enfocar todo el contenido y las actividades a las tareas que debe realizar realmente en
la empresa el alumno/a, en consonancia con las competencias que debe alcanzar en el aula.

Si bien la exposicion de cada unidad comienza con el proyecto, en realidad es la Ultima actividad
gue el alumno debe realizar al finalizar la misma. El profesor deberd comenzar realizando una
indagacion sobre lo que el alumno/a ya conoce. Toda la gestion administrativa esta conectada, y
por lo tanto muchos conceptos ya se han visto (o se estan viendo) en otros moédulos. Por eso, se
tendra en cuenta la coordinacién pedagégica con el resto de médulos.

El estudio de casos reales, analizando las actividades y decisiones aplicadas, observandolos
resultados y trabajando sobre las posibles mejoras que se pudieran implementar, posibilitan al
alumnado la realizacién de procesos en los que podran aplicar los conocimientos y conceptos
impartidos, pero desde un punto de vista eminentemente practico adaptados a la realidad de cada
sector de actividad empresarial, tanto de &mbitonacional como internacional.

Para impartir este mddulo profesional, dado el tiempo de que se dispone, se aplicara la siguiente
metodologia:

« Activa, participativa y amena, favoreciendo las técnicas de estudio y el autoaprendizaje.

« Grupal e individualizada, y con una atencion especial para aquellos alumnos/as que no
alcancen el nivel exigido. El aprendizaje basado en proyectos y el aprendizaje
cooperativo facilita la integracion del conocimiento a través de la puesta en practica en
situaciones simuladas.

* Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as. La
atencion y motivacion la pierden con facilidad por lo que para intentar paliar este
problema vamos a utilizar una metodologia, atendiendo a lo dispuesto en nuestro
proyecto educativo, basada en la utilizacion de las nuevas tecnologias, incluso
introduciendo el uso de sus propios méviles. Emplearemos aplicaciones como Edmodo,
Plikers, Kahoot
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Se sugieren las siguientes formas metodoldgicas para la imparticion de las unidades:

Explicaciones breves y esquemaéticas de los contenidos. Uso de rutinas y destrezasde aprendizaje
que permitan a los alumnos activar conocimientos y tomar contactocon la realidad que les rodea
relacionado con el contenido estudiado.

Ejemplificacion de casos practicos. Uso de casos reales de la actividad empresarial, visualizacion
de videos y webs empresariales, asi como aplicacionesespecificas que permiten una comprension
maés clara del contenido.

Resolucion de actividades.

En cada unidad didactica secuenciada se estableceran orientaciones metodoldgicas para la
imparticién de la misma, teniendo en cuenta las caracteristicas y contenidos de cada una.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion de realizar
las operaciones administrativas en los procesos de contratacion y retribucion del personal y la
modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo, asi como coordinar los flujos de
informacidn que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada gestion de los recursos
humanos.

La funcion de realizar operaciones administrativas en los procesos de contratacién y retribucion
del personal y la modificacidn, suspension y extincién del contrato de trabajo, incluye aspectos
como:

- Control de la normativa legal que regula los procesos de contratacion y retribucion del personal
y de modificacion, suspensién y extincién del contrato de trabajo.

- Gestion de los procesos de contratacion y retribucién del personal.

- Coordinacion de los flujos de informacion que se generan en la empresa en materia de gestién
de personal y de las relaciones laborales.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

- La gestion de los procesos de contratacion y retribucion del personal y de modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo, de una organizacion de cualquier sector
productivo, necesarios para una adecuada gestion de los recursos humanos.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
gue se relacionan a continuacion:

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacién, formacion y desarrollo de los recursos humanos.

1) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problemaética laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

fi) ldentificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentaciéon de documentos en organismos y administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnolégica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones
laborales y personales.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.
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Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:

- La interpretacion de la normativa laboral vigente.

- La gestion y cumplimentacion de la documentacidn que se genera en el proceso de contratacion.
- La confeccion de la documentacion necesaria para la modificacion, suspension y extincion del
contrato de trabajo.

- La confeccidn de las ndéminas, calculando los conceptos retributivos.

- La elaboracion y presentacion de la documentacion necesaria para dar cumplimiento a las
obligaciones de pago en relacién con los procesos retributivos.

- El registro y archivo de la informacion y la documentacion que se genera en el departamento de
recursos humanos.

- La utilizacion de las herramientas informéticas en gestion de recursos humanos y elaboracion
de ndminas y seguros sociales.

Para laorganizacion y el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje de este modulose sugiere
la coordinacidn del equipo pedagogico que imparta este médulo con aquellos moédulos en los que
aparecen contenidos repetidos o que, presentan una interdisciplinariedad que lo aconseje. En este
sentido es especialmente importante la coordinacion del presente modulo con el médulo de
Simulacién empresarial.

La interaccion entre iguales y el aprendizaje cooperativo son claves. Como profesor tendremos
un papel asesor, conductor y facilitador del proceso formativo basado en el desarrollo de
proyectos emprendedores que debera definir con anterioridad a la implementacion para trabajar
las competencias en &mbitos sociales y empresariales determinados y definir el trabajo que se
realizara en el aula y fuera de ella. La evaluacidncruzada, heterogénea e interdisciplinar permitira
fortalecer la competencia de Aprender aAprender ligada al sentido de la Iniciativa y Espiritu
Emprendedor.

« Adaptacion
Con el fin de mantener la motivacién del alumnado es necesario ofrecer recursos para vincular
los contenidos tedricos con la practica real de la empresa a distintos niveles segunlos ritmos de
aprendizaje de los alumnosy las inteligencias maltiples. Por ello se ofreceran materiales y recursos
metodoldgicos extras para potenciar el aprendizaje de unaforma dindmica con el uso de las
Tecnologias de la Informacién y aplicaciones informaticas especializadas de uso habitual.

ACTIVIDADES

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprension,
analisis, relacion, consolidacion y aplicacion.

Propias del Mo6dulo

» Ejercicios individuales y grupales.

» Resolucion de casos practicos en funcion de los contenidos tratados. Simulaciones y
resolucion de proyectos y problemas de ambito empresarial.

» Ejercicios de Examen en cada unidad de trabajo, con el que se pretende evaluar la
capacidad del alumno para resolver en un tiempo limite las preguntas propuestas,
utilizando para ello los apuntes y ellibro de texto; y evaluar su capacidad de comprension.

« Examenes.

» Presentaciones orales.
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9.1- RECURSOS DIDACTICOS
El alumnado trabajaré en pequefios grupos e individualmente.

e Espacios: con caracter general, se utilizara el aula-clase con conexién a Internet.
- Recursos materiales:
- Pizarra blanca.
- Conexidn a Internet.
Pantalla digital conectada a equipo informaético.
e Equipos informéticos: Es necesario disponer de ordenadores para la blsqueda de
informacién y realizacién de trabajos.
¢ Revistas especializadas, periodicos, etc.
e El alumno deberé disponer de calculadora cientifica, carpeta organizadora del maodulo
y material habitual de clases.
e Recursos Didacticos:
- Libro de texto “Gestion de la documentacion juridica y empresarial” de la
editorial McGraw-Hill.
- Recursos complementarios de cada unidad del libro de texto de McGraw-
Hill.

Cada unidad de trabajo cuenta con recursos complementarios de apoyo, basados en los contenidos
desarrollados en el libro de texto, con la idea de reforzar los objetivos y los criterios de evaluacion
exigidos en el modulo.

Recursos complementarios planteados para cada unidad son:
Actividades interactivas.

Animaciones.

Video presentaciones de conceptos.

Video-tutoriales de aplicaciones informéaticas como Excel.
Actividades individuales y de investigacion.

Actividades grupales.

Enlaces.

Actividades de evaluacion.

Parte de este material complementario se encuentra en la pagina web de Gestion de la
documentacion juridica y empresarial de la editorial McGraw-Hill.

10. EVALUACION

La evaluacion de este modulo se realizara de la siguiente forma:

3 Evaluacién inicial de los conocimientos del alumno y nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y
contenidos que va a cursar y se realizara a través de una prueba escrita con preguntas tipo
test. Sera nuestro punto de partida. Complementariamente, se desarrollaran al comienzo
de lasdiversas unidades didacticas "minievaluaciones" iniciales como recurso didactico y
para conocer el punto de partida en cada unidad, motivando a su vez al alumnado.

b) Evaluacién continua. La orden del 29 de septiembre de 2010

establece que la evaluacion debe ser continua, para lo que es necesario que el alumnado
asista a clasede forma regular y participar de las actividades lectivas para poder ser
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evaluado. La evaluacion continua garantizard que la calificacion final del médulo sea el
resultado del trabajo de todo el curso y no solo del resultado de un examen.

La evaluacion continua no quiere decir que todos los dias haya que evaluar al alumno,pero
si que sea un proceso constante que utilice diferentes técnicas e instrumentos de
evaluacion que se ajustaran a los criterios de evaluacion del médulo. A modo de ejemplo
en una unidad puede utilizarse para un criterio de evaluacién una tarea que deben realizar
en grupo de dos o tres alumnos, para otro criterio o varios de ellos un examen escrito,
para otro una exposicion oral, etc.

0 Evaluacién formativa. Con esta evaluacion conseguimos ver si el
alumnado esta consiguiendo los resultados de aprendizaje previstos o si por el contrario
tienen dificultades que hacen que no los alcancen o no en el nivel deseado. Si esto ultimo
ocurre debemos establecer cambios en el proceso de ensefianza aprendizaje para
corregirlo. Se reajusta todo el proceso. Para llevarla a cabo sin riesgo de error debemos
anotar en nuestro cuaderno del profesor, utilizamos el cuaderno de notas como
instrumento de recogida de datos, todas las evaluaciones de todos los criterios de
evaluacion, este registro es transparente al alumnado que puede consultarlo en tiempo real
en la aplicacion Edmodo y saber en todo momento donde esta fallando.

d) Evaluacién sumativa o final, que permitird valorar el grado de
consecucion de los objetivos y que tendra necesariamente en cuenta no sélo los resultados
de las pruebaso ejercicios de evaluacion previstos para cada unidad didactica sino la
totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del proceso de ensefianza
aprendizajey relacionados principalmente con la participaciéon, motivacion, actitud e
interés mostrado a lo largo de toda la duracién del médulo. La evaluacion es sumativa por
loque todas las evidencias o registros recogidos para la evaluacion suman y deben tenerse
en cuenta y, en ningun caso, establecemos criterios de calificacion, registros o evidencias
que anulen a las demas.

Los instrumentos de evaluacion ya han sido descritos en cada unidad didactica, para
evaluar cada criterio de evaluacion se utilizardn uno o varios de estos instrumentos. De
esta forma se crea una programaciéon con la perspectiva de que la evaluacion sera
continua, integradora, personalizada, compartida y realimentadora.

- Integral, ya que no evalla s6lo contenidos conceptuales, sino también y sobre todo las
habilidades y destrezas procedimentales y las actitudes adquiridas/demostradas.

- Continuay personalizada, ya que permite conocer la evolucién del proceso de ensefianza-
aprendizaje a cada alumno en cada momento.

- Compartida, ya que se requiere la participacion activa del alumnado tanto durante el
proceso como en la valoracion del resultado de trabajo propio, de forma tal que se haga
consciente lo que le separa, en su caso, de los objetivos propuestos. Para ello el alumno
participara activamente en procesos de autoevaluacion y coevaluacion de las actividades
realizadas y de la eficiencia obtenida.

- Realimentadora, en la medida en que proporcionard informacion util para ajustar y
mejorar las actividades, el disefio de esta propuesta en futuros cursos.
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10.1- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios de evaluacion definidos para el mddulo son el referente fundamental para
valorar, tanto el grado de consecucidn de los resultados de aprendizaje, como el grado de
adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las
competencias bésicas.

a)Conceptos

El profesorado explicard los contenidos que aparecen en el texto o apuntes
facilitados, utilizando la pizarra o la pantalla digital, haciendo las ampliaciones
0 adaptaciones necesarias segun su criterio, para que el alumnado asimile los
conocimientos.

b)Procedimientos

Es interesante llevar a cabo diferentes tipos de actividades, unas de caracter
individual, otras en parejas o grupos pequefios y otras en gran grupo. También
sera conveniente proponer diferentes tipologias de actividades teoricas,
practicas, de busqueda o consulta de informacion, etc.

c)Actitudes

El profesor debera tener presentes los temas fundamentales e incidir en ellos
cuando la situacion en el aula lo justifique, pero se deberan potenciar actitudes
como:

- En las orientaciones que se den en el momento de plantear cualquier actividad
0 trabajo. Se incidird en la importancia del trabajo bien hecho, el
aprovechamiento del tiempo, la presentacion cuidada, la entrega dentro de los
plazos indicados, etc.

- En las actividades o trabajos en grupo, incentivando la participaciéon y
colaboracidn, la toma consensuada de decisiones, la organizacion del grupo y
reparto de tareas, etc. Se utilizaran roles comunes del ambito profesional para
queel alumno asimile las responsabilidades propias de cada area de trabajo de
la empresa real.

- En el comportamiento en el aula, Ilamando la atencidn siempre que sea necesario.
- En la ejecucidn de actividades o practicas se incidira en la importancia de las
actitudes de respeto y cooperacion. En las situaciones en que las actitudes no
sonlas adecuadas sera necesario destacarlo y proporcionar el modelo correcto
de actuacion.

-También se debera exigir el uso adecuado de las herramientas, materiales e
instalaciones y el mantenimiento que requieren, tanto por cuestiones de
seguridadcomo de conservacion, y adquisicion de buenos habitos de trabajo. En
ocasiones puede ser Util realizar actividades en las que se presenten actitudes
correctas e incorrectas, para provocar en el alumnado su comparacion.

Cada unade las actividades de clase, ejercicio de examen y actividades de grupo
sera evaluada en funcion de los criterios de evaluacion utilizados para evaluar
los resultados de aprendizaje.
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La calificacion del modulo, en cada una de las evaluaciones trimestrales se
obtendra en funcion de cada resultado de aprendizaje. Es decir, tendremos una
nota por cada criterio de evaluacion y la media ponderada de estas notas nos
dara una nota de cada resultado deaprendizaje. La media ponderada de las notas
de cada resultado nos dara la nota del modulo. Para calcular la nota de cada
criterio de evaluacion se tendran en cuenta el o losinstrumentos de evaluacion
utilizados.

En el apartado de ANEXOS se adjunta el acuerdo consensuado con todos los ciclos
formativos del IES AXATI.

10.2- SISTEMA EXTRAORDINARIO DE EVALUACION PARA EL ALUMNADO QUE
PIERDA EL DERECHO DE EVALUACION CONTINUA

Teniendo en cuenta que la evaluacion es continua, aquellos alumnos que no
tengan evaluacion positiva cada trimestre podran recuperar el mddulo
realizando las actividadesde recuperacion gue convenientemente se plantearian
durante el siguiente trimestre y un examen extraordinario. En todo caso, se debe
tener en cuenta que la evaluacion positiva del médulo a final de curso requiere
la evidencia de que se alcanzan las capacidades previstas en el curriculo
correspondiente. La nota minima para poder superar el modulo sera de un 5/10,
sin considerar las actividades de recuperacion.

Los alumnos que no asistan a las actividades previstas por causa de fuerza
mayor (enfermedad con certificado médico, asistencia a juicio, muerte de un
familiar directo, etc.) tendran derecho a resolver las actividades previstas para
el alumnado en general en un nuevo plazo, que convenientemente se
estableceria, preferentemente de comun acuerdo entre alumno-profesor.

Se elaboraréa un informe de contenidos para el alumno, en el cual se informara
de los contenidos a examinar, el calendario de actividades y los métodos de
evaluacion y calificacion.

La responsabilidad de enterarse de todo aquello que le afecte, asi como la de
retirar en tiempo y forma el material para la Evaluacion Extraordinaria, sera del
alumno o la alumna.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencidn a la diversidad figura como uno de los principios y fines de la LOE de 2006
(articulo 1e) siendo que el Real Decreto 1147/2011 que establece la ordenacion de la FP
del sistema educativo, en su articulo 3.2 y en la disposicion adicional segunda sefiala la
necesidad de garantizar la accesibilidad universal a las ensefianzas de formacion
profesional.

Asi pues, se hace necesario que la programacion didactica tenga en cuenta las necesidades
individuales que presentan los alumnos que cursan el modulo. Para ello se plantearan
actividades de recuperacion, refuerzo y ampliacion para el alumnado que asi lo requiera.
En el caso de este modulo profesional, teniendo en cuenta la estrategia metodologica
prevista, creemos que se podran identificar las necesidades individuales y especiales que
algunos alumnos presentan, asi como darles respuesta con prontitud. Por ejemplo, se
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plantea la oportunidad de que alumnos mas aventajados en la resolucion de las tareas sean
quienes tutoricen a aquellos que muestran dificultades en el aprendizaje. Ello supondré
diversas ventajas, tales como:

- Reconocimiento y refuerzo de lo aprendido para aquellos que
ejercen de tutores de alumnos con dificultades.

- Mejora de la motivacion para aprender por parte de los alumnos
con dificultades, en tanto que son sus propios compafieros
quienes les acomparian en el aprendizaje y les ayudan a superar
las dificultades.

- Fomento del trabajo colaborativo que cohesionan al grupo y, en
ultima instancia, favorece el ambiente de aprendizaje en el aula

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Al objeto de contextualizar al méaximo nuestro proceso de ensefianza-
aprendizaje, dentro de nuestro departamento se podria proponer la realizacion
de las siguientes actividades extraescolares, de las cuales se informara
debidamente al Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares, debiendo
constar asimismo en el Plan de Centro:

+ Visita al parlamento andaluz.

 Visita a una empresa de seleccion de personal.
« Visita al SAE de la localidad.

« Visita a otra empresa de la provincia.

« Asistencia a charlas de personas ajenas al centro sobre
productos financieros, etc.

+ Visitas de antiguos alumnos y alumnas del centro,
para favorecer la motivaciénde nuestro alumnado.

13.O0BSERVACIONES

Esta programacién, como no puede ser de otro modo, estard sometida a un
proceso deevaluacién y ajuste continuo, en tanto que tratara de adecuarse a las
necesidades del grupo clase concreto al que va dirigida. Esta propuesta debera
entenderse como provisional e incompleta, sujeta a modificaciones,
incorporaciones, etc. que nos permitan, durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, adecuar la misma a las posibilidades del Centro y su entorno, y de
manera especial a las caracteristicas de losalumnos.

Asi pues, durante el curso se procedera a realizar cuantos cambios se estimen
oportunos, y que favorezcan la consecucién de los objetivos/competencias
previstas para este modulo profesional, siendo que los cambios que, en su caso,
se produjeran,se recogeran en los informes correspondientes a las evaluaciones
previstas, asi comoen la correspondiente memoria final del curso, a fin de ser
tenidos en cuenta en la planificacion que se haga para el curso siguiente.
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14. FOMENTO DE LA LECTURA Y EXPRESION ORAL

De acuerdo con lo previsto en nuestro proyecto educativo y en concreto a una
de las lineas de actuacion pedagogica realizaremos actividades que potencien
los habitos delectura, es importante estimular el interés y el habito de la lectura,
asi como mejorar la expresion oral y escrita del alumnado en todas las areas
mediante habitos de clase.

Los objetivos que se pretenden lograr en este sentido son los siguientes:

Potenciar la comprension lectora desde todas las areas.

Fomentar en los alumnos/as una actitud reflexiva y critica ante las
manifestacionesdel entorno, a través de la lectura.

Mejorar, a través de la lectura, el vocabulario, ortografia y expresion
oral y escritade los alumnos/as.

Para llevar a cabo estos objetivos proponemos una serie de estrategias:

Los alumnos realizaran exposicion de contenidos a sus compafieros,
también se organizaran debates dividiendo a la clase en dos grandes
grupos con ideas enfrentadas.De esta forma deberan saber defender
una idea, escuchar las ideas de los demas y rebatirlas.

Garantizar la disposicion en el aula de la mayor cantidad y variedad
de textos.

Leer en voz alta para los alumnos.

Proponer la lectura en voz alta de algun parrafo significativo que
sea necesario para discutir o intercambiar opiniones.

Dar importancia a la lectura silenciosa

Identificar el tema que da unidad al texto.

Permitir que el alumno busque por si solo lainformacion, jerarquice
ideas y seoriente dentro de un texto.

Relacionar la informacidn del texto con sus propias vivencias, con
susconocimientos, con otros textos...

Reordenar la informacion en funcion de un propdsito.
Jerarquizar la informacion e integrarla con la de otros textos.
Formular preguntas abiertas.

Coordinar una discusion acerca de lo leido.

Favorecer que los alumnos activen y desarrollen sus conocimientos
previos tantoacerca del contenido como de la forma del texto.

Fomentar la utilizacion del diccionario para buscar términos
especificos del médulo que sean desconocidos para ellos.

Fomentar la lectura de articulos de divulgacién, leyendo en clase
articulos publicados (revistas, prensa general...) relacionados con
los contenidos estudiados enclase.

Buscar informacién (biblioteca, enciclopedias, enciclopedias
virtuales, wikipedia,webs especializadas...) sobre cuestiones que
estan siendo tratadas en clase y realizartrabajos.
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16. ANEXOS

Rubrica Exposicion Oral

SE A Buen nivel Aceptable 2 | Justo 1
3
Contenido Se ha Se han cubierto | Ideas correctas | Ideas
¢El contenido de la  [Wlfaidlile[P£0[e88N diferentes pero simplistas
presentacion ha sido [EREREES temas incompletas
adecuado a la
tematica y el
publico?
Estructura IENNECEIIC Se ha Secuencia Mal
¢La presentacion secciones se intentando correcta pero estructurado y
estaba estructurada WEQR NIz 0M relacionar las las secciones dificil de
de forma que ElEWECTETOE R diferentes aparecen entender
facilitaba la presentacion explicaciones | aisladas
comprension? global
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Organizacion Tono de voz Fluida. El Claray Poco clara.
¢El equipo ha apropiado y publicosigue | entendedora en | Dificil de
organizado bien la lenguaje con interés. general sequir
jornaday la forma preciso. Se ha
de exponer el hecho
contenido? participar al

publico
Materiales Muy Adecuados, Adecuados, Pocos y nada
¢Los materiales [NCIEEEQIEERYA han ayudado a | aunque no los | acertados
usados ayudaban y atractivos. Han REgchlelg han sabido
eran propicios para B Le[eRVy! conceptos aprovechar
la presentacion? excelente

soporte
Equipo La Todos los La Demasiado
¢Como ha trabajado Wl E 6]y miembros presentacion individualista
el equipo? ¢Se les ve BylESiE! muestran muestra cierta
cohesionados y bien WoEQIIi=W)8A conocer la planificacion

coordinados? trabajo de presentacion
grupo global

Rubrica participacion en clase, interés y motivacion

SOEEERSES Muy bien4 | Bien 3 | Aceptable 2 |Justo 1

Participacion  [@elaiigle[f)%:! Casi siempre | A veces Intenta
en clase I EylE 8 contribuye en | contribuyea | contribuir a
alas las las las

No contribuye
alas

¢es participe discusiones en  WeIEVE [o]g[=5 discusiones | discusionesen | discusionesen
de las clase. en clase. en clase. clase. clase.
discusiones de
clase?

Interés
¢;Muestra
interés en las
discusiones de
clase?

Casi siempre | A veces Pocas veces
demuestra demuestra muestra . a
) . . i’ . ’ interés se
interés en las | interés en las | interés en las :

. . . . . . distrae con
discusiones discusiones | discusiones en -

facilidad.

en clase. en clase. clase

No demuestra

Demuestra
interés en las
discusiones en
clase.
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Pregunta ..

'Regliza Formula Casi siempre | A veces Pocas veces No formula

cre untas preguntas formula formula formula preguntas en

Eob?e ol tema ertinentes al preguntas preguntas preguntas clase o no se

tratado en Fema pertinentes al | pertinentes pertinentes al | involucraen la

' tema. al tema. tema. clase.

clase?

Materiales isi

; Trae los Trae los tcr:gzllzlsempre A veces trae frgga:z;/ o Frecuentemente

¢ ial i los apuntes y no trae los

materiales apuntes y APUNES 3 materiales | 2PUNES Y materiales

necesarios para RUEIEEIENEIER materiales para dar las materiales necesarios para

la clase? dar las clases. para dar las - para dar las el trabajo
clases. ' clases. '

Iniciativa Demuestra

¢Demuestra Demuestra S A veces Pocas veces .

v S Iniciativaen Muestra apatia

iniciativa en iniciativa en las alaunas demuestra demuestra al trabaio

las actividades [RE@IN/ToFTo[1 gun iniciativa. iniciativa. 0.
actividades.

de clase?

Il. ACUERDO CONSENSUADO CON TODOS LOS CICLOS
FORMATIVOS DELIES AXATI.

Tipo de prueba

Sistema de Calificaciéon

Criterios de valoracion

Prueba Escritas u Oral:
Consiste en la
realizacion por parte del
alumno de preguntas de
desarrollo y/o preguntas
con respuesta cerrada
de contenidos y
ejercicios practicos
propuestos por el
profesor.

e De 0 a 10 puntos.

e Aplicable a conceptos vy
procedimientos.

e Al inicio de cada prueba o
ejercicio se define el valor de
cada pregunta y/o apartado.

e Se debe indicar si los fallos en
las preguntas con respuesta
cerrada son penalizados.

Cada pregunta de desarrollo y de resolucion
de ejercicios practicos se valora con:

e M (mal) O puntos.

e RM (regular tendente a mal) % del valor

asignado.

asignado.

e B (bien) totalidad del valor de la pregunta.

Cada pregunta con respuesta cerrada (test)

se valora con:

e B (bien) totalidad del valor de la pregunta.

M (mal) O puntos.

R (regular) mitad del valor asignado.
e RB (regular tendente a bien) % del valor

Pruebas préacticas:
Consiste en el disefio,

solucidn, realizacion y
simulacion de ejercicios
propuestos. De cada
uno se realizara una
memoria segun tipo
propuesto.

e De 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucion planteada,
simbologia, diagramas, etc.

e Paraevaluar los
procedimientos se tendra
presente: proceso seguido,
medios utilizados, esquemas,
memorias.

e Para evaluar la actitud se
tendra presente: orden, limpieza,

Las practicas estaran divididas en parte
OBLIGATORIA y parte OPCIONAL

e La parte OBLIGATORIAS se valoraran
con 5 puntos siempre que esté
realizado el montaje y la memoria

correctamente

e La parte OPCIONAL se valorara hasta

5 puntos
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Trabajo clase:
Consiste en observar al

alumnado y recoger
datos para valorar su
actitud ante el médulo,
realizacion de las
actividades propuestas,
respeto a los medios,
comparieros, profesor,
etc., y asistencia a
clase.

e La observacion sera continua y
su resultado se registrara en el
cuaderno de médulo

e Sise detectan actitudes
puntuales de caracter negativo
se anotaran y seran tenidas en
cuenta.

Las observaciones se valoraran

e Se anotard con R las actividades
propuestas en clase realizadas por el
alumno (se incluye R+ y R- segln
grado de realizacién)

e P (positivo): suma puntos en la
evaluacion. Por ejemplo, salir a la
pizarra a realizar un ejercicio.

e N (negativo): O puntos en la
evaluacion segun el peso establecido.

Trabajo con
Exposicionoral:

e De 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucién planteada,
simbologia, diagramas, etc.

e Paraevaluar los
procedimientos se tendra
presente: utilizacion de lenguaje
técnico, claridad en la
exposicion,

Innovacion en la presentacion,
adecuacion al contenido, uso de
las TICs...

El trabajo con exposicion oral se valorara de
la siguiente manera:

e Los contenidos se valoraran hasta 5

puntos

e La exposicion se valorara hasta 5

puntos teniendo en cuenta:
Presentacién

Uso de herramientas tic
Uso correcto del lenguaje técnico

Correccion en la exposicion oral

Trabajo de investigacion:

e De 0 a 10 puntos.

e Para evaluar los contenidos
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucion planteada,
simbologia, diagramas, etc.

e Para evaluar los
procedimientos se tendran en
cuenta: el uso de las TICs,
limpieza, indices, busqueda de
informacién

El trabajo con exposicion oral se valorara de
la siguiente manera:

e Los contenidos se valoraran hasta 6
puntos

e La presentacion se valorara hasta 4
puntos
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