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INTRODUCCION
El titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas queda identificado por los
siguientes elementos:

e Denominacion: Administraciéon y Finanzas.

e Nivel: Formacién profesional de Grado Superior.

e Duracién: 2.000 horas.

e Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de Ia
Educacion: CINE-5b.

¢ Nivel del Marco Espaiiol de Cualificaciones para la educacion superior:
Nivel 1 Técnico Superior.

El modulo objeto de la presente programacion:

e Gestion de ladocumentacion juridicay empresarial.
e Cdbdigo: 0647

e Curso: 1° Administracion y Finanzas.

e Alumnado: 30 alumnos/as, 16 alumnos y 14 alumnas.
e Duracién: 96 horas

e Horas semanales: 3

1 OBJETIVOS
1.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, Real Decreto 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 (BOE 15-12-2011), recogidos también en la ORDEN de 11 de
marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas (BOJA 22-04-2013), por el que se
establecen las ensefianzas correspondientes al Titulo de Formaciéon Profesional de
Técnico Superior en Administracion y Finanzas en Andalucia , perteneciente a la
familia profesional de Administracion y Gestion, y cuya competencia profesional consiste
en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada,
aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad, gestionando la
informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Desarrollados dentro de la cualificacion profesional Actividades de gestidon
administrativa ADG308_2 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en
RD 107/2008, de 1 de febrero), exigible a este técnico, la unidad de competencia
UC0237_3. Realizar la gestién y control administrativo de recursos humanos,
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por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los médulos profesionales a cursar el
de “Gestion de la documentacion juridicay empresarial”, que se imparte en el primer
curso del Titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas.

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizacion flexible,
suponen que el trabajo profesional esta sujeto a una transformacién continua con nuevos
meétodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la
cualificacion y competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin dltimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesion y desarrollo
de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional
propia del Técnico Superior en Administracion y Finanzas en diferentes situaciones de
trabajo, de forma autbnoma y responsable en su area profesional”.

1.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

Con la programacion de este médulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente
las competencias profesionales, personales y sociales que aparecen sefialadas en
negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre.

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

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

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a
partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuaciéon encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.
h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a
la politica empresarial.

J) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose
a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.
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k) Realizar la gestibn administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacién y las actividades de negociacién con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida
y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

f) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito
de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal
y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el
desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como
aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en
el &mbito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando
y aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de
acuerdo con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y
de “disefio para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de
produccion o prestacién de servicios.

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

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando
activamente en la vida economica, social y cultural.

1.3 0BJETIVOS GENERALES DEL MODULO.

La formacion del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo
formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la Orden de 11
de marzo de 2013, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los sefialados
en negrita.
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a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas
con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos
y comunicaciones.

e) Analizar lainformacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestiéon empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacidon entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestidon empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de célculo
financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y
el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

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 seleccién, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

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

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacién con proveedores y
de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales.
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n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades relacionadas.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos Yy
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
informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacion y adaptarse a
nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o
contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en contextos
de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacién, adaptdndose a los contenidos que se
van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la
eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccién ambiental,
proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y colectivas, de acuerdo con
la normativa aplicable en los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la
accesibilidad universal y al “disefio para todos”.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el
proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacion y de la calidad y ser
capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o
emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano
democratico.
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1.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO
PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

2. Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la
organizacién.

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

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

5. Elabora la documentaciéon requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con lalegislacion vigente y las
directrices definidas.
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1.5 CONCRECIONES CURRICULARES DEL MODULO PROFESIONAL

Organizacion del
estado espafiol

administraciones publicas:

Los poderes publicos del

Estado.
El Gobierno y la Administracion
General del Estado.

Composicién del Gobierno vy
estructura de la Administracion

General del Estado.

RA 1. Caracteriza la estructura y organizacién de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espafiolay la UE, reconociendo los organismos, instituciones y
personas que las integran. (20%)

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

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

UNIDAD BLOQUE DE CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE
COMPETENCIAS CLAVE EVALUACION
PONDERACION
12 EVALUACION
Unidad 1. Estructura y organizacion de las = Observacion

sistematica

= Cuaderno de clase

= Cuestionario

» Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo

= Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

» Pruebas tedricasy
practicas, escritas
objetivas
individuales
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Unidad 2.
La comunidad

auténoma, el
municipio y la
provincia

Estructura y organizacion de las
administraciones publicas:

Las Comunidades Auténomas.
Asambleas  Legislativas vy
Consejos de Gobierno. Las
Administraciones Locales.

El municipio y el gobierno
municipal.

La provincia y los &rganos
provinciales. Los organismos
publicos. Clases de organismos
publicos. Estructura funcional y
organizativa.

RA 1. Caracteriza la estructura y organizacién de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucién
espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y
personas que las integran. (20%)

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

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Unidad 3.
La unién europea

Estructura y organizacion de la
Union Europea:

La Unién Europea. Estructura y
organizacion basica. Derecho
Comunitario.

Relaciones entre la Union
Europea y las Administraciones
nacionales.

RA 1. Caracteriza la estructura y organizaciéon de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espafiolay la UE, reconociendo los organismos, instituciones y
personas que las integran. (20%)

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

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la
normativa aplicable a los mismos.

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales
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22 EVALUACION

Unidad 4.
El derecho vy

empresa

la

Actualizacion de la informacién
juridica requerida por la actividad
empresarial:

Fundamentos  bésicos del
derecho empresarial.

Fuentes del derecho de
acuerdo con el ordenamiento
juridico.

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
Comunidades 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.
Normativa civil y mercantil.
Personas fisicas y juridicas.
Capacidad juridica y capacidad
de obrar.

Clases de personas juridicas y
Sus caracteristicas.

RA 2. Actualiza periddicamente la informacién juridica requerida
por la actividad empresarial, seleccionando la legislacion y
jurisprudencia relacionada con la organizacion. (20%)

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

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de
los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

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

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

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

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales
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La empresa como ente juridico
y econdémico. Nocién de
empresa, empresario y
caracteristicas.

Unidad 5.
La documentacion

juridica en la

constitucion y puesta

en marcha de la
empresa

Formas juridicas de la
empresa. Empresario individual
y sociedades.

Registros oficiales de las
administraciones publicas.
Registro Civil, Mercantil y de la
Propiedad, entre otros.
Fedatarios publicos. Concepto,
figuras y funciones.

Elevacién a publico de
documentos. Documentos
notariales habituales.
Documentacion de
constitucion y modificacion.
Los estatutos de una sociedad.
Procedimiento de constitucion
y modificacion.

Escrituras de constitucién 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 6rganos
sociales. Actas de reuniones,

R.A. 3. Organiza los documentos juridicos relativos a la
constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la
normativa civil y mercantil vigente segun las directrices
definidas. (20%)

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

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

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

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.

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

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

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

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales
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actas del Consejo de
Administracién y actas de la
Junta, entre otras.

Libros de registro de socios y
de acciones nominativas.
Formalizacion de
documentacién contable.
Cuentas anuales y libros de
registros obligatorios.
Fiscalizacién, depésitos de
cuentas, requisitos de
validacién y legalizacion.

Ley de Proteccion de Datos.
Normativa referente a los
plazos obligatorios y forma de
conservacién y custodia de la
documentacion.

Normativa referente a la
administraciéon y seguridad
electrénica, proteccion y
conservacion del medio
ambiente.

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Unidad 6.
Los contratos

empresariales

Concepto de contrato.
Capacidad de los contratantes.
Elementos  esenciales del
contrato.

Analisis del proceso de
contratacion privada.

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

RA 4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados més
habituales en el ambito empresarial o documentos de fe publica,
aplicando la normativa vigente y los medios informéticos
disponibles para su presentacion y firma. (20%)

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

Observacion
sistematica
Cuaderno de
clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
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Los contratos privados. Civiles y
mercantiles.

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

Caracteristicas.

Requisitos en la contratacion.
Legitimacion de las partes,
obligaciones y
responsabilidades,
cumplimiento, causas de
rescision y garantias,
incumplimiento, entre otros.
Modelos de contratos tipo.

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

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

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

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas
y précticas,
escritas objetivas
individuales

Unidad 7.
Archivo, proteccion
de datos y firma
electronica

Firma digital y certificados.
Normas de seguridad vy
confidencialidad de la
informacién en el uso y custodia
de los documentos.

RA. 4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas
habituales en el ambito empresarial o documentos de fe publica,
aplicando la normativa vigente y los medios informéaticos
disponibles para su presentacion y firma. (20%)

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de
clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas
y practicas,
escritas objetivas
individuales
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32 EVALUACION

Unidad 8.
El administrado:

actos y
procedimientos
administrativos

Elaboracién de documentos
requeridos por los organismos
publicos:

La organizacion administrativa
del Estado. El Estado y las
corporaciones de Derecho
Publico. Relaciones empresa-
Estado y corporaciones de
Derecho Publico.

Los derechos de los
ciudadanos frente a las
administraciones publicas.
Concepto y fuentes del
Derecho Administrativo.

El acto administrativo.
Concepto y caracteristicas.
Validez, comunicacion,
ejecucion y anulabilidad de los
actos administrativos.

El procedimiento
administrativo. Concepto,
caracteristicas y fases.

Los recursos administrativos y
judiciales. Clases y
caracteristicas.

Tramitacion de recursos.

El silencio administrativo.
Requisitos legales y formato de
los documentos oficiales mas
habituales generados en cada
fase del procedimiento
administrativo y de los recursos
contenciosos administrativos.

RA 5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos  procedimientos
administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las
directrices definidas. (20%)

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

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la
documentacién

e) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracion de
la documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los
objetivos del documento.

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de
clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas
y practicas,
escritas objetivas
individuales
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Unidad 9
Servicios de la

administracion al
administrado

Elaboracién de documentos
requeridos por los organismos
publicos:

¢ Contratacion con
organizaciones y
administraciones publicas.

o Clases de contratos
publicos y normativa
aplicable.

o El proceso de
contratacion publica.

o Adjudicacién y
formalizacion de
contratos.

e Elaboracion de documentos de
comunicacion con la
Administracion.

¢ Condiciones de custodia de
los documentos o expedientes
relacionados con las
Administraciones Publicas.

e Firma digital y certificados.

RA 5. Elabora la documentacién requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos  procedimientos
administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las
directrices definidas. (20%)

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

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

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

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

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de
clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas
y précticas,
escritas objetivas
individuales
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2 _CONTENIDOS.

2.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos basicos del modulo en base a lo recogido en la Orden de 11 de marzo de
2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas son los siguientes:

1. Estructuray organizacion de las administraciones publicas y la Union Europea:

Los poderes publicos del Estado.

El Gobierno y la Administraciéon General del Estado.

Composicion del Gobierno y estructura de la Administracion General del Estado.
Las Comunidades Autbnomas. Asambleas Legislativas y Consejos de Gobierno.
Las Administraciones Locales.

El municipio y el gobierno municipal.

La provincia y los 6érganos provinciales.

Los organismos publicos. Clases de organismos publicos.

Estructura funcional y organizativa.

La Union Europea. Estructura y organizacion basica. Derecho Comunitario.
Relaciones entre la Union Europea y las Administraciones nacionales.

2. Actualizacion de lainformacién juridica requerida por la actividad empresarial:

Fundamentos béasicos del derecho empresarial.

Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

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 Comunidades 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.

Normativa civil y mercantil.

Personas fisicas y juridicas. Capacidad juridica y capacidad de obrar.

Clases de personas juridicas y sus caracteristicas. * La empresa como ente
juridico y econdémico. Nocion de empresa, empresario y caracteristicas.

3. Organizacion de la documentacién juridica de la constitucion y funcionamiento
ordinario de la empresa.

Formas juridicas de la empresa. Empresario individual y sociedades.

Registros oficiales de las administraciones publicas. Registro Civil, Mercantil y de
la Propiedad, entre otros.

Fedatarios publicos. Concepto, figuras y funciones.

Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.
Documentacion de constitucion y modificacion.

Los estatutos de una sociedad. Procedimiento de constitucion y modificacion.
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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 6rganos sociales. Actas de reuniones, actas del Consejo de
Administracion y actas de la Junta, entre otras.

Libros de registro de socios y de acciones hominativas.

Formalizacion de documentacion contable. Cuentas anuales y libros de registros
obligatorios. Fiscalizacion, depdsitos de cuentas, requisitos de validacion vy
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 administraciéon y seguridad electronica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

4. Cumplimentacién de los documentos de la contratacién privada en la empresa:

Concepto de contrato. Capacidad de los contratantes. Elementos esenciales del
contrato.

Analisis del proceso de contratacion privada.

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

Los contratos privados. Civiles y mercantiles.

Modalidades contractuales. Compraventa, permuta, arrendamiento, entre otras
caracteristicas.

Requisitos en la contratacién. Legitimacion de las partes, obligaciones y
responsabilidades, cumplimiento, causas de rescision y garantias, incumplimiento,
entre otros.

Modelos de contratos tipo.

Firma digital y certificados.

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

5. Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:

La organizacién administrativa del Estado. El Estado y las corporaciones de
Derecho Publico. Relaciones empresa-Estado y corporaciones de Derecho Publico.
Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas. Concepto
y fuentes del Derecho Administrativo.

El acto administrativo. Concepto y caracteristicas. Validez, comunicacion, ejecucion
y anulabilidad de los actos administrativos.

El procedimiento administrativo. Concepto, caracteristicas y fases.

Los recursos administrativos y judiciales. Clases y caracteristicas.

Tramitacion de recursos.

El silencio administrativo.

Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados
en cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos
administrativos.
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- Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.

- Clases de contratos publicos y normativa aplicable.

- El proceso de contratacion publica.

- Adjudicacion y formalizacion de contratos.

- Elaboracion de documentos de comunicacion con la Administracion.

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

- Firma digital y certificados.

Estos contenidos se distribuyen en 3 bloques tematicos:

Bloque I: Las tres primeras unidades nos serviran para ubicar la empresa en el entorno
social donde desarrolla su actividad: Estado, Comunidades Autbnomas, municipios y la
Union Europea.

Bloque II: Las cuatro unidades siguientes nos ayudaran a conocer qué documentacion
debe manejar y/o generar una empresa para su adecuado funcionamiento.

Bloque Ill: Las dos ultimas unidades se analizan las relaciones que mantienen las
empresas con las Administraciones Publicas y los documentos utilizados.

De esta manera, cada modulo se presentara relacionado con una secuencia de unidades
didacticas. Tal secuencia debera realizarse respetando algunos principios didacticos, de
manera que se progrese desde lo particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo
mas complejo.

DISTRIBUCION DE UNIDADES DE TRABAJO POR EVALUACIONES

Bloque UT | Titulo Sesiones | EVALUACION
Organizacion funcional del
1 11
estado espaiiol
|. Entorno social de la 12
El modelo territorial del )
empresa RA1 2 11 EVALUACION
estado espafiol.
3 | La union europea 11
4 | El derecho y la empresa 10
[l. Documentacion
La documentacién juridica 22
empresarial i
5 | en la constituciéon de una 11 EVALUACION
RA2, RA3y RA4
empresa
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Los contratos privados en

la empresa

10

Archivo, proteccion de

datos y firma electronica

10

Il1l. Relaciéon de las
empresas con las
Administraciones

Publicas. RA5

La relacion con la
administracion: actos y
procedimientos

administrativos

11

La administracion y el

administrado

11

3a

EVALUACION
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2.2 UNIDADES DE TRABAJO.

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 1.
Organizacion
funcional del estado
espafiol

Estructura y organizacion de las administraciones
publicas:

e Los poderes publicos del Estado.

e El Gobierno y la Administracion General del Estado.

Composiciéon del

Administracion General del Estado.

Gobierno y estructura de

la

RA 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.

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

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

c) Se han identificado los principales érganos de
gobierno  del poder ejecutivo de las
administraciones autondmicas y locales, asi como
sus funciones.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 2.
El modelo territorial

del estado espaiiol

Estructura y organizacion de las administraciones

publicas:
e Las Comunidades Autébnomas. Asambleas
Legislativas y Consejos de Gobierno. Las

Administraciones Locales.

El municipio y el gobierno municipal.

La provincia y los 6rganos provinciales. Los
organismos publicos. Clases de organismos
publicos. Estructura funcional y organizativa.

RA 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.

Unidad 3.
La unién europea

Estructura y organizacion de la Union Europea:

La Unién Europea. Estructura y organizacién basica.
Derecho Comunitario.
Relaciones entre la Unién
Administraciones nacionales.

Europea y las

RA 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.

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

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de
cada uno de los poderes publicos, asi como sus
funciones, conforme a su legislacion especifica.

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

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

e) Se han descrito las funciones o competencias
de los 6rganos y la normativa aplicable a los
mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los
diferentes 6rganos de la Union Europea y el resto
de las Administraciones nacionales, asi como la
incidencia de la normativa europea en la nacional.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
Actualizacion de la informacién juridica requerida por la - a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de
. p L RA 2. Actualiza i S
Unidad 4. actividad empresarial: - acuerdo con el ordenamiento juridico.
El derecho y la periddicamente la
empresa e Fundamentos basicos del derecho empresarial. informacion  juridica | b) Se han precisado las caracteristicas de las
e Fuentes del derecho de acuerdo con el | requerida por la | normas juridicas y de los 6rganos que las
ordenamiento juridico. actividad empresarial, | €laboran, dictan, aprueban y publican.
e Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. seleccionando la _
 Derecho publico y privado. legislacion y ¢) Se han relacionado las leyes con el resto de
« Organos que elaboran, dictan y aprueban las | “o o oo normas que las desarrollan, |dent|f|ca_rldo los
distintas normas juridicas. l p organos responsables de su aprobacion y
relacionada con la | tramitacion.

Diario oficial de las Comunidades 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.
Normativa civil y mercantil.

Personas fisicas y juridicas. Capacidad juridica y
capacidad de obrar.

Clases de personas juridicas y sus caracteristicas.
La empresa como ente juridico y econémico. Nocién
de empresa, empresario y caracteristicas.

organizacion.

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

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

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

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

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 5.
La documentacion

juridica en la
constitucion de una
empresa

Formas juridicas de la empresa. Empresario
individual y sociedades.

Registros oficiales de las administraciones publicas.
Registro Civil, Mercantil y de la Propiedad, entre
otros.

Fedatarios publicos. Concepto, figuras y funciones.
Elevacion a publico de documentos. Documentos
notariales habituales.

Documentacién de constitucién y modificacion.
Los estatutos de una sociedad. Procedimiento de
constitucién 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 érganos 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.

Formalizacién de documentacion 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 conservacién y custodia de la
documentacion.

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

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

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

¢) 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.

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.

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

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

g) Se han determinado las peculiaridades de la
documentacion mercantil acorde al objeto social
de la empresa.
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Normativa referente a la administracion y seguridad
electronica, proteccion y conservacion del medio
ambiente.

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

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

Unidad 6.
Los contratos

privados en la
empresa

Concepto de contrato. Capacidad de los
contratantes. Elementos esenciales del contrato.
Analisis del proceso de contratacion privada.
Analisis de la normativa civil y mercantil
aplicable al proceso de contratacion.

Los contratos privados. Civiles y mercantiles.
Modalidades  contractuales.  Compraventa,
permuta, arrendamiento, entre otras.
Caracteristicas.

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

Modelos de contratos tipo.

RA 4. Cumplimenta
los modelos de
contratacion privados
mas habituales en el
ambito empresarial o
documentos de fe
publica, aplicando la
normativa vigente vy
los medios
informaticos

disponibles para su
presentacion y firma.

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

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

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

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

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

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

25




I.LE.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje

Firma digital y certificados RA. 4. Cumplimenta | g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y

Unidad 7. 3 Normas de seguridad y confidencialidad de la | '©S ~ Modelos  de | certificados de autenticidad en la elaboracién de

A, [pretEEeen informacién en el uso y custodia de los | Contratacion privados | jos documentos que lo permitan.

de datos y firma documentos. mas habituales en el | ) ge han aplicado las normas de seguridad y
| Ani ambito empresarial o . . . .

electronica confidencialidad de la informacioén en el uso y la

documentos de fe i
publica, aplicando la custodia de los documentos.

normativa vigente vy
los medios
informéticos

disponibles para su
presentacion y firma.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacioén
aprendizaje
Elaboracién de documentos requeridos por los a) Se han descrito los derechos de las
Unidad 8. organismos publicos: RA 5. Elabora la | corporacionesy los ciudadanos en relacion con la
Larelacion conla | e La organizacion administrativa del Estado. El documentacion presentacion de documentos ante la
administracién: Estado y las corporaciones de Derecho Publico. requerida  por los | Administracion.
Relaciones empresa-Estado y corporaciones de organismos publicos

actos y
procedimientos
administrativos

Derecho Publico.

e Los derechos de los ciudadanos frente a las
administraciones publicas. Concepto y fuentes del
Derecho Administrativo.

¢ El acto administrativo. Concepto y caracteristicas.
Validez, comunicacion, ejecucién y anulabilidad de
los actos administrativos.

e El procedimiento administrativo. Concepto,
caracteristicas y fases.

e Los recursos administrativos y judiciales. Clases y
caracteristicas.

e Tramitacion de recursos.

El silencio administrativo.

e Requisitos legales y formato de los documentos
oficiales mas habituales generados en cada fase del
procedimiento administrativo y de los recursos
contenciosos administrativos.

relativos a los distintos
procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacién vigente vy
las directrices
definidas.

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de
formulacion de la documentacion

e) Se ha recopilado la informacion necesaria para
la elaboracion de la documentacién administrativa
0 judicial, de acuerdo con los obijetivos del
documento.

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

g) Se han preparado las renovaciones o acciones
periddicas derivadas de las obligaciones con las
administraciones publicas, para su presentacion
al organismo correspondiente.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad didactica Contenidos Resultado de Criterios evaluacién
aprendizaje
Elaboracién de documentos requeridos por los h) Se han descrito las caracteristicas de la firma
. . o RA 5. Elabora la L o
Unidad 9 organismos publicos: q taci6 electrénica, sus efectos juridicos, el proceso para
La administracion ¢ Contratacion con organizaciones y administraciones ocum.(;n acion | su obtencién y la normativa estatal y europea que
y el administrado pablicas. _ _ requerida - por 951 a regula.
o Clases de contratos publicos y normativa organismos  publicos | _ o
aplicable. relativos a los distintos | i) Se ha establecido el procedimiento para la

o El proceso de contratacion publica.
o Adjudicacion y formalizacién de contratos.
e Elaboracién de documentos de comunicacién con la
Administracion.
¢ Condiciones de custodia de los documentos o
expedientes relacionados con las Administraciones
Publicas.
e Firma digital y certificados.

procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacién vigente y
las directrices
definidas.

solicitud de la certificacién electronica para la
presentacion de los modelos oficiales por via
telemética.

j) Se han determinado los tramites y presentacion
de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y
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.
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3 METODOLOGIA

3.1 ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIOS,
RECURSOS Y MATERIALES.

Tiempos y espacios:

El modulo se imparte en el aula 212 que se trata de un aula polivalente, con televisor y
ordenador de sobremesa en la mesa del profesor.

El tiempo semanal de clase se distribuye en tres sesiones:
-Lunes: 1 hora en el aula 212.

-Martes: 1 hora en el aula 212.

-Miércoles; 1 hora en el aula 212.

Recursos y materiales:

Los recursos impresos:
% Libros de consulta.
% Prensa especializada en la materia.
%t Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
it

Libro de texto recomendado: Gestion de la documentacion juridica y
empresarial. Editorial McGraw Hill.

Recursos informaticos:
% Visitas virtuales a las instituciones y administraciones publicas.

% Paginas web oficiales y recomendadas.

4 LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN Ml PRACTICA
DOCENTE.

Se haran adaptaciones curricular no significativas, que son aquellas en la que no se
modifican los elementos basicos del curriculo, pero en cambio si se modifican o adapta la
metodologia.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefiara de
forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacion de
la integracion social, etc.
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En concreto, para este curso escolar tenemos:

» Un alumno de 1° AF con TDAH, con el que seguiremos las siguientes pautas de
actuacion:

e Lo situaremos en los pupitres delanteros (primera fila, cerca del profesor) de
modo que se reduzca la dispersion; en un lugar tal que le podamos tener
vigilado, lejos de distracciones y de las ventanas y junto a compaferos en los
gue se pueda apoyar, para copiar o completar las tareas, para realizar apuntes
y que no le distraigan. Asi le facilitaremos los procesos de atencion,
concentracion y seguimiento de su trabajo.

e Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le animara a
hablar, responder, comentar...

e Mostraremos interés cuando esté trabajando en su mesa. Para ello, me
acercaré a su mesa habitualmente y le preguntaré si tiene dudas o necesita
apoyo. Se le animara a seguir trabajando.

b) Alumnado con dislexia:
Tenemos un alumno en 1° AF con los que se aplicaran las siguientes medidas de apoyo:

e Utilizar la técnica de “sobre-aprendizaje” o la repeticidn intensiva para reforzar la
nueva informacion que recibe el alumnado.
« Minimizar los deberes, sobre todo de lectura y escritura, por el sobreesfuerzo que
representa para el alumnado.
« Evitarles leer delante del grupo y valorarlos por sus esfuerzos, puesto que no es
posible la comparacion con los demas.
« Favorecer la utilizacion de ordenadores para escribir textos y utilizar procesadores,
correctores ortograficos y otras tecnologias disponibles.
Durante los exdmenes brindarle al alumno disléxico tiempo suplementario y periodos de
descanso, permitiendo el uso de ordenadores portatiles o pizarras digitales si los hubiere.

4.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacion, segun la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas:

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

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

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

c¢) Se han identificado los principales 6érganos de gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondmicas y locales, asi como sus funciones.

30



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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.

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 actuacién de los fedatarios en la elevacion a publico
de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.

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

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los libros de
la sociedad exigidos por la normativa mercantil.
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4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el dmbito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informéticos disponibles para su presentacién y firma.

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con lalegislacién vigente y las
directrices definidas.

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

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacion.

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

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

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

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

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

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

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

Para obtener la calificacion de las evaluaciones parciales de este modulo profesional,
se procedera a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje
alcanzados durante el trimestre.

Los resultados de aprendizaje tienen la misma ponderacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE PONDERACION

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

2. Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la 20%
actividad empresarial, seleccionando la legislacién y jurisprudencia
relacionada con la organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y 20%
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segun las directrices definidas.

4. Cumplimentalos modelos de contratacion privados mas habituales en 20%
el d&mbito empresarial o0 documentos de fe publica, aplicando la
normativa vigente y los medios informaticos disponibles para su
presentacion y firma.

5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos 20%
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo
con lalegislacion vigente y las directrices definidas.

La calificacion de los resultados de aprendizaje se obtendra de la suma de las
calificaciones ponderadas obtenidas en los criterios de evaluacion asociados a los
mismos. Cada criterio de evaluacion se pondera en la misma proporcion.

Para obtener la calificacion final del médulo profesional, se sumaran las calificaciones
obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados
durante el curso.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador
donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
puntuaciones.

4.3 PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACION.

A lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje se podran detectar alumnos y
alumnas que presenten dificultad en la consecucion de los resultados de aprendizaje. Con
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el objetivo de corregir esa tendencia se establece un plan de refuerzo personalizado, que
consistira en actividades de refuerzo, explicaciones, y tareas concretas que se adapten a
sus necesidades.

De esta manera el alumnado podré ir recuperando los resultados de aprendizaje no
alcanzados a lo largo del proceso de aprendizaje, adaptandonos al ritmo de aprendizaje
de cada alumno/a.

En el proceso de aprendizaje, el alumno/a siempre puede mejorar sus calificaciones,
mediante los instrumentos que se utilicen con el fin de evaluar los criterios de cada uno
de los resultados de aprendizaje.
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