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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nivel GM / GS: Grado Superior
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracién y Gestion

Referente Europeo:

CINE-5b

Normativa que
regula el titulo

e Real Decreto 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. (BOE 15-12-2011)

e Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administraciéon vy
Finanzas.(BOJA 22-04-2013)

e Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados
reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado
superior y se fijan sus ensefianzas minimas

Modulo
Profesional:

0647. HORAS DE LIBRE CONFIGURACION

Caracteristicas del
Moédulo:

N2 horas: 96

Curso: 1°

Asociado a las Unidades de competencia:

UC0988 3: Preparar y presentar expedientes y documentacién juridica y

empresarial ante Organismos y Administraciones Publicas.
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2. CONTEXTO

A.CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacién profesional (BOE
01-04-2022)

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 04/05/2006)

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre por la que se modifica la ley organica 2/2006, de 3 mayo, de
Educacidn. (BOE 30-12-2020)

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por la que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional (BOE de 22 de julio de 2023), modificado por el Real Decreto 658/2024 de 9 de julio de 2024
(BOE 10/07/2024)

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la
Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.
(BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

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)

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
gue se establecen titulos de Formacién Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas minimas.
(BOE 28/05/2024)

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)

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacidn, acreditacién y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacion Profesional, por la que se
dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion u al funcionamiento del curso
2024/2025 en la Comunidad Autdnoma de Andalucia
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacién didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir que
la zona es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y tiene
una oferta educativa que abarca la Educacion Secundaria, Bachillerato en las modalidades de Ciencias,
Humanidades y Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio
y superior de la familia profesional de Administracion y Gestién y de la familia de Electricidad y
Electrdnica. En horario de tarde se imparte la Educacién Secundaria de Adultos semipresencial

La programacion va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado Superior de
Administracion y Finanzas. Son 12 alumnos/as que presentan una gran disparidad en cuanto a
formaciéon y edad. Por tanto, partimos de una situacién poco homogénea y diferentes niveles
educativos adquiridos en cursos anteriores

Una vez desarrollada la evaluacidén inicial el nivel de competencia general del alumnado es aceptable,

a pesar de la complejidad y novedad del médulo.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

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.

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

Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacién
de documentos en organismos y administraciones publicas.

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TITULO
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La formacidn del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:
a. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la
empresa.
b. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas, informacién obtenida y/o
necesidades detectadas.
c. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa.
d. Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.
e. Realizar la gestidn bdsica para la creacion y funcionamiento de una pequena empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

5. CONTENIDOS

5.1 CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

1. Estructuray organizacién de las administraciones publicas y la Unién Europea:

e Los poderes publicos del Estado.

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

e Las Comunidades Auténomas. Asambleas Legislativas y Consejos de Gobierno.

e Las Administraciones Locales.

e El municipio y el gobierno municipal.

e La provincia y los 6rganos provinciales.

e Los organismos publicos. Clases de organismos publicos. Estructura funcional y organizativa.

e La Unidn Europea. Estructura y organizacién basica. Derecho Comunitario. eRelaciones entre
la Unién Europea y las Administraciones nacionales.

2. Actualizacidn de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:

e Fundamentos bdsicos del derecho empresarial.

e Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

e Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.

e Derecho publico y privado.

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

o 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.

e Bases de datos de documentacién juridica.
e Normativa civil y mercantil.
e Personas fisicas y juridicas. Capacidad juridica y capacidad de obrar.
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e Clases de personas juridicas y sus caracteristicas.
e La empresa como ente juridico y econdmico.
e Nocién de empresa, empresario y caracteristicas.

Drganizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa:

e Formas juridicas de la empresa. Empresario individual y sociedades.

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

o Fedatarios publicos. Concepto, figuras y funciones.

e Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.

e Documentacién de constitucidn y modificacion.

e Los estatutos de una sociedad. Procedimiento de constitucidon y modificacion.

e Escrituras de constitucién de una sociedad. Requisitos notariales. Inscripcién y registro.

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

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

e Libros de registro de socios y de acciones nominativas.

e Formalizacién de documentacion contable. Cuentas anuales y libros de registros obligatorios.
Fiscalizacidn, depdsitos de cuentas, requisitos de validacién y legalizacién.

e Leyde Proteccién de Datos.

¢ Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacidn y custodia de la
documentacion.

e Normativa referente a la administracion y seguridad electrdnica, proteccion y conservacion del
medio ambiente.

4.Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:

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

e Analisis del proceso de contratacién privada.

e Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.

e Los contratos privados. Civiles y mercantiles.

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

e Requisitos en la contratacidn. Legitimacidon de las partes, obligaciones y responsabilidades,
cumplimiento, causas de rescision y garantias, incumplimiento, entre otros.

e Modelos de contratos tipo.
e Firma digital y certificados.
e Normas de seguridad y confidencialidad de la informacidn en el uso y custodia de los documentos.

5.Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:

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

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

e El acto administrativo. Concepto y caracteristicas. Validez, comunicacidn, ejecucién y anulabilidad de
los actos administrativos.

e El procedimiento administrativo. Concepto, caracteristicas y fases.
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e Los recursos administrativos y judiciales. Clases y caracteristicas.

e Tramitacién de recursos.

e El silencio administrativo.

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

e Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.

e Clases de contratos publicos y normativa aplicable.

e El proceso de contratacion publica.

e Adjudicacién y formalizacién de contratos.

e Elaboracién de documentos de comunicacion con la Administracion.

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

e Firma digital y certificados.

5.2 RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Los criterios generales que se han adoptado para la evaluacién y recuperacion del médulo estan divididos en
resultados de aprendizaje. Cada uno de estos resultados de aprendizaje tiene asociada una serie de criterios de
evaluacidn, que a su vez estan asociados a los contenidos anteriormente expuestos.

LCaracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espanola 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 legislacién especifica.

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

d. Se han definido la estructura y funciones bdasicas de las principales instituciones de la Unién Europea.
e. Se han descrito las funciones o competencias de los drganos y la normativa aplicable a los mismos.
f. Se han descrito las relaciones entre los diferentes drganos de la Unién Europea y el resto de las

Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.
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L Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la
legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

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

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

C. Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los érganos
responsables de su aprobacidn y tramitacion.

d. Se haidentificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unidn Europea, como
medio de publicidad de las normas.
e. Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacidn juridica tradicionales y/o en
Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacion de
informacioén.

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 informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente
trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacién.

3.0rganiza 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 constitucién 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 elevacién a publico de los
documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites oportunos.

g. Se han determinado las peculiaridades de la documentaciéon 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.

LCumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el ambito empresarial o documentos de
fe publica, aplicando la normativa vigente y 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 espaiiola.
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 cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la
informacidn recopilada y las instrucciones recibidas.

e. Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacidn necesaria para la cumplimentacion de cada
contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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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 elaboracién de los
documentos que lo permitan.

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

LElabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos
administrativos, cumpliendo con la legislacion 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 comin 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 documentacién 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 presentacién al organismo correspondiente.

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 certificacién electrénica para la
presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

j. Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los procesos vy
procedimientos de contratacidon publica y concesidon de subvenciones, segln las bases de las
convocatorias y la normativa de aplicacién.

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

5.4 RELACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CON LA COMPETENCIA ESPECIFICA EN MATERIA DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Ningun resultado de aprendizaje de este mdédulo contribuye a adquirir la competencia especifica en materia de
prevencion de riesgos laborales.
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6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE
APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA N2
31415 EVALUACION | HORAS
X X 1.ORDENAMIENTO JURIDICO 1@ 13
X 2.EL GOBIERNO Y LA ADMON. GENERAL DEL 1@ 10
ESTADO. LOS ORGANISMO PUBLICOS
X 3.LAS COMUNIDADES AUTONOMAS 12 8
X 4.LAS ADMINISTRACIONES LOCALES 1@
Total horas 12 Evaluacion 39
X 5.LA UNION EUROPEA 22 6
X 6.LA EMPRESA Y SUS DIFERENTES TIPOS 22 4
X 7.DOCUMENTACION EMPRESARIAL 22 5
X 8.LA CONTRATACION PRIVADA 22 5
FASE DE FORMACION EN EMPRESA 22 15
(14/02/25 - 25/03/25)
Total horas 22 Evaluacion 35
X 9.EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 3? 9
X 10.ELABORACION DE DOCUMENTACION 3?
X 11.CONTRATO DEL SECTOR PUBLICO 3?
Total horas 32 Evaluacion 22
, HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION 3 %

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

RA1: Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucion espaiiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.RA2:Actualiza periddicamente la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacidn y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

RA3: Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucidn y funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

RA4: Cumplimenta los modelos de contratacidon privados mas habituales en el ambito empresarial o
documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles para
su presentacion y firma.

RAS: Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientosadministrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.
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7.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se parte de una evaluacion inicial para determinar el nivel de competencia curricular que cada
alumno/a posee en ese momento y a partir de ahi nos adaptamos a su ritmo y estilo de aprendizaje. El
alumnado que llega a CFGS suele ser heterogéneo en cuanto a edad, circunstancias personales y
diferente sistema de acceso a dicho Ciclo Formativo influyendo bastante en el proceso de aprendizaje y
dinamica de trabajo a lo largo de todo el curso académico.

Algunas medidas para atender al alumnado son:
o Facilitar mas tiempo para la realizacién de actividades.
e Dedicar mas esfuerzo a los alumnos con mas dificultades.
e Mayor motivacion y potenciacion de la autoestima.
e Facilitar actividades de refuerzo o ampliacion.
 Atender individualmente al alumno/a que lo precise.

8. EVALUACION

La evaluacién de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje
y los criterios de evaluacidn establecidos en cada médulo profesional, asi como los objetivos generales del
ciclo formativo.

Periodo DUAL en empresa:

El profesorado de seguimiento debe visitar presencialmente al alumnado en la empresa, ademas de velar
por el cumplimiento de la rubrica de valoracién por parte del tutor o tutora dual de empresa. Una vez
obtenidas todas las rubricas, debe compartirlas con el resto del equipo educativo para que, valiéndose de
ellas, puedan evaluar y calificar los criterios de evaluacién y resultados de aprendizaje asociados a cada
actividad formativa.

El tutor o tutora dual de empresa valorara cualitativamente las actividades formativas que el alumnado debe
realizar en la empresa, valiéndose de la rubrica que le proporcione el centro. Cada tutor de empresa valorara
las distintas actividades en base a los siguientes términos:

1. No sabe hacerlo.
2. Sabe hacerlo con ayuda.
3. Sabe hacerlo de manera auténoma.
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4. Sabe hacerlo de manera auténoma y es capaz de enseiiar a otros.

Estas actividades formativas estaran asociadas a criterios de evaluacion y a sus correspondientes resultados
de aprendizaje, de los distintos mddulos profesionales que hayan participado de la FFEOE.

Es el profesorado de cada mddulo profesional que participe en la FFEOE quien, teniendo en cuenta esa
valoracion, evalua y califica los criterios de evaluacién y los resultados de aprendizaje.

Recuperacion de pendientes:

En el caso de tener algin alumno o alumna con este médulo pendiente, se llevara a cabo un plan de
recuperacion de pendientes especifico y adaptado a dicho alumno. Dicho plan deberd quedar recogido en un
documento, el cual debera firmar el alumno al inicio de curso. Se le tendra que posibilitar dicha recuperacion
para primera y/o segunda evaluacion, todo ello con el fin de que tenga la posibilidad de realizacién de la
Formacién en centros de Trabajo.

8.1 CRITERIOS DE EVALUACION ¢QUE EVALUAR?
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MODULO:GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

Do Ce en la 3,5%
Pmpresa
PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE PESO DUALIZADO
EVALUACION
1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en 20% NO RESP. AL
la Constitucion espaiiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que 100%
las integran.
Criterios de evaluacién Unid. Instrumentos Peso % Peso CE
CE en dualiz | Empresa
RA ado
a) Se han identificado los poderes publicos establecidos Unid. 1. Pruebas escritas 20%
en la Constitucidn espafiola y sus respectivas 2,345 Trabajos y tareas
funciones. Observacion
b) Se han determinado los drganos de gobierno de cada Unid. 1. Pruebas escritas 20%
uno de los poderes publicos, asi como sus funciones, 2,345 Trabajos y tareas
conforme a su legislacion especifica. Observacion
c) Se han identificado los principales érganos de Unid. 1. Pruebas escritas 15%
gobierno del poder ejecutivo de las administraciones 2,345 Trabajos y tareas
autondmicas y locales asi como sus funciones. Observacion
d) Se han definido la estructura y funciones basicas de Unid. 1. Pruebas escritas 15%
las principales instituciones de la Unién Europea. 2,345 Trabajos y tareas
Observacién
e) Se han descrito las funciones o competencias de los Unid. 1. Pruebas escritas 15%
organos y la normativa aplicable a los mismos 2,345 Trabajos y tareas
Observacion
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes Unid. 1. Pruebas escritas 15%
érganos de la Unién Europea y el resto de las 2,345 Trabajos y tareas
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de Observacion
la normativa europea en la nacional.
2. Actualiza periodicamente la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial, 20% NO RESP. AL
seleccionando la legislacidn y jurisprudencia relacionada con la organizacion. 100%
Criterios de evaluacién Unid. Instrumentos Peso % Peso CE
CE en dualiz | Empresa
RA ado
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de Unid. 1 Pruebas escritas 15%
acuerdo con el ordenamiento juridico. Unid. 2 Trabajos y tareas
Observacion
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas Unid. 1 Pruebas escritas 15%
juridicas y de los 6rganos que las elaboran, dictan, Unid. 2 Trabajos y tareas
aprueban y publican. Observacion
c) Se han identificado los principales 6rganos de Unid. 1 Pruebas escritas 15%
gobierno del poder ejecutivo de las administraciones Unid. 2 Trabajos y tareas
autondmicas y locales asi como sus funciones. Observacion
d)Se ha identificado la estructura de los boletines Unid. 1 Pruebas escritas 15%
oficiales, incluido el diario oficial de la Unién Europea, Unid. 2 Trabajos y tareas
como medio de publicidad de las normas. Observacion
e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de Unid. 1 Pruebas escritas 15%
datos de documentacidn juridica tradicionales y/o en Unid. 2 Trabajos y tareas
Internet, estableciendo accesos directos a las mismas Observacion
para agilizar los procesos de busqueda y localizacion de
informacion.
f) Se ha detectado la aparicidn de nueva normativa, Unid. 1 Pruebas escritas 15%
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando Unid. 2 Trabajos y tareas
habitualmente las bases de datos juridicas que puedan Observacion
afectar a la entidad.
g) Se ha archivado la informacién encontrada en los Unid. 1 Pruebas escritas 10%
soportes o formatos establecidos, para posteriormente Unid. 2 Trabajos y tareas

Observacion
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trasmitirla a los departamentos correspondientes de la
organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las 20% Sl RESP. AL
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segtin las directrices definidas. 100%
Criterios de evaluacion Unid. Instrumentos Peso % Peso CE
CEen | dualiz | Empresa
RA ado
a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre Unid. 6 | Pruebas escritas 10% 50% 1%
las distintas formas juridicas de empresa. Unid. 7 | Trabajosy tareas
Observacién
b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una Uni. 6 Pruebas escritas 15% 50% 1,5%
sociedad mercantil y se ha indicado la normativa Unid. 7 | Trabajos y tareas 0
mercantil aplicable y los documentos juridicos que se Observacion
generan.
c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los Unid. 6 | Pruebas escritas 10% 50% 1%
registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los Unid. 7 | Trabajos y tareas
documentos publicos habituales en el ambito de los Observacion
negocios.
d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los Unid. 6 | Pruebas escritas 10%
aspectos mas significativos de los modelos de Unid. 7 | Trabajos y tareas
documentos mas habituales en la vida societaria: Observacion
estatutos, escrituras y actas, entre otros.
e) Se han elaborado documentos societarios a partir de Unid. 6 | Pruebas escritas 10%
los datos aportados, modificando y adaptando los Unid. 7 | Trabajos y tareas
modelos disponibles. Observacion
f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los Unid. 6 | Pruebas escritas 15%
fedatarios en la elevacion a publico de los documentos, Unid. 7 | Trabajos y tareas
estimando las consecuencias de no realizar los tramites Observacion
oportunos.
g) Se han determinado las peculiaridades de la Unid. 6 | Pruebas escritas 15%
documentacidon mercantil acorde al objeto social de la Unid. 7 | Trabajosy tareas
empresa Observacion
h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas Unid. 6 | Pruebas escritas 15%
y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos Unid. 7 | Trabajos y tareas
por la normativa mercantil. Observacion
4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el ambito 20% NO RESP. AL
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios 100%
informaticos disponibles para su presentacion y firma.
Criterios de evaluacién Unid. Instrumentos Peso % Peso CE
CE en dualiz | Empresa
RA ado
a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad Unid. 8 | Pruebas escritas 0
para contratar segun la normativa espafola Unid.11 | Trabajos y tareas 15%
Observacién
b) Se han identificado las distintas modalidades de Unid. 8 | Pruebas escritas 15%
contratacidn y sus caracteristicas. Unid.11 | Trabajos y tareas 0
Observacion
c¢) Se han identificado las normas relacionadas con los Unid. 8 | Pruebas escritas 10%
distintos tipos de contratos del dmbito empresarial. Unid.11 | Trabajosy tareas 0
Observacion
d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, Unid. 8 | Pruebas escritas 20%
utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la Unid.11 | Trabajos y tareas 0
informacién recopilada y las instrucciones recibidas. Observacion
e) Se ha recopilado y cotejado la informacion vy Unid. 8 | Pruebas escritas 10%
documentacidn necesaria para la cumplimentacion de cada Unid.11 | Trabajos y tareas

contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas

Observacion
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f) Se han verificado los datos de cada documento, Unid. 8 | Pruebas escritas 10%
comprobando el cumplimiento y exactitud de los Unid.11 | Trabajosy tareas
requisitos contractuales y legales. Observacion
g) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y Unid. 8 | Pruebas escritas 10%
certificados de autenticidad en la elaboracién de los Unid.11 | Trabajosy tareas
documentos que lo permitan. Observacion
h) Se han aplicado las normas de seguridad y Unid. 8 | Pruebas escritas 10%
confidencialidad de la informacion en el uso y la custodia Unid.11 | Trabajosy tareas
de los documentos. Observacién
5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos 20% NO RESP. AL
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices 100%
definidas.
Criterios de evaluacion Unid Instrumentos Peso % Peso CE
CE en dualiz | Empresa
RA ado
a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los Unid. 9 | Pruebas escritas 10%
ciudadanos en relacién con la presentacion de Unid.10 | Trabajosy tareas
documentos ante la Administracion. Observacién
b)Se han definido el concepto y fases del procedimiento Unid. 9 | Pruebas escritas 10%
administrativo comun de acuerdo con la normativa Unid.10 | Trabajos y tareas
aplicable. Observacion
c)Se han determinado las caracteristicas, requisitos Unid. 9 | Pruebas escritas 15%
legales y de formato de los documentos oficiales mas Unid.10 | Trabajos y tareas
habituales, generados en cada una de las fases del Observacion
procedimiento administrativo y recursos ante lo
contencioso-administrativo.
d)Se ha valorado la importancia de los plazos de Unid. 9 | Pruebas escritas 10%
formulacién de la documentacién. Unid.10 | Trabajos y tareas
Observacion
e) Se ha recopilado la informacién necesaria para la Unid. 9 | Pruebas escritas 506
elaboraciéon de la documentacion administrativa o Unid.10 | Trabajosy tareas
judicial, de acuerdo con los objetivos del documento. Observacion
f)Se han cumplimentado los impresos, modelos o Unid. 9 | Pruebas escritas 20%
documentacion tipo, de acuerdo con los datos e Unid.10 Trabajos y tareas
Informacién disponible y los requisitos legales Observacion
establecidos.
g)Se han preparado las renovaciones o acciones Unid. 9 | Pruebas escritas 10%
periddicas derivadas de las obligaciones con las Unid.10 | Trabajosy tareas
administraciones publicas, para su presentacion al Observacion
organismo correspondiente.
h)Se han descrito las caracteristicas de la firma Unid. 9 | Pruebas escritas 506
electrdnica, sus efectos juridicos, el proceso para su Unid.10 | Trabajos y tareas
obtencion y la normativa estatal y europea que la regula. Observacion
i)Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de Unid. 9 | Pruebas escritas 504
la certificacion electrénica para la presentacién de los Unid.10 | Trabajosy tareas 0
modelos oficiales por via telematica. Observacion
j)Se han determinado los tramites y presentacion de Unid. 9 | Pruebas escritas 504
documentos tipo en los procesos y procedimientos de Unid.10 | Trabajos y tareas 0
contratacion publica y concesidn de subvenciones, segln Observacion
las bases de las convocatorias y la normativa de
aplicacidn.
k)Se han determinado las condiciones de custodia de los Unid. 9 | Pruebas escritas 50
documentos y expedientes relacionados con las Unid.10 | Trabajosy tareas 0

administraciones publicas, garantizando su conservacién
e integridad.

Observacion
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8.2 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE3 EVALUACION ¢COMO EVALUAR?

Para calificar cada criterio de evaluacion correspondiente a cada resultado de aprendizaje, el profesor
utilizara los siguientes instrumentos de evaluacién:

1.- Pruebas especificas escritasen las que el alumnado, una vez desarrollados los contenidos y resueltos los
casos practicos correspondientes, demuestre que puede aplicarlos y ponerlos en practica demostrando sus
habilidades segun el verbo con el que se ha definido cada criterio de evaluacion: seleccionar, identificar,
interpretar, determinar, proponer, especificar, cumplimentar, reconocer, emplear, efectuar, comunicar,
calcular, elaborar, prever, precisar, analizar, confeccionar, etc.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o
trabajo, dicho examen o trabajo serd calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se
estimen oportunas.

2.- Lectura de diversos articulos periodisticosde prensa actual y revistas especializadas, relacionados con la
parte de la materia que se desarrolla en cada momento. Lectura de diferentes articulos de normas juridicas
principalmente de derecho laboral.

En cada una de estas actividades el profesor indicara la fuente digital de la lectura recomendada para que el
alumno trabaje los siguientes aspectos que seran corregidos posteriormente por el profesor y asignados a
uno de los criterios de evaluacién mas idoneo:

e — Fuente del texto o noticia

e - Fecha

3.- Direccion URL

4.- Glosario de términos econdmicos
5. - Resumen de la noticia

6.- Analisis critico de la noticia

3.- Elaboraciéon de material didacticoen cada unidad tematica desarrollada, acudiendo a fuentes oficiales y
actualizadas de organismos publico, consejerias y ministerios de los gobiernos autondmico y central.

4.- Participacion positiva y activa del alumnadoen el desarrollo de cada clase planteando cuestiones e
interviniendo en la propuesta de soluciones, asi como, la realizacion de todas las tareas encomendadas por
el profesor entregandolas en forma y plazo.
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Instrumentos de Evaluacion en la Empresa

Para la evaluacion y seguimiento de las actividades que el alumno desarrolla durante la fase de formacién en
la empresa se utilizard un documento que estard disponible en el Drive del departamento. Se realizara con
caracter personalizado en base a los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion, que se han
asignado a las diferentes actividades formativas.

8.3 CRITERIOS DE CALIFICACION

Para obtener la calificacién de las evaluacionesparcialesde este mdédulo profesional, se procederd a sumar
las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje alcanzados durante el trimestre. La calificacion
de los resultados de aprendizaje se obtendra de la media ponderada de las calificaciones obtenidas en los criterios
de evaluacién asociados a los mismos.

Para la evaluacion de los criterios de evaluacion se utilizaran diferentes instrumentos, empleando aquel
que en cada caso se considere mas adecuado para la evaluaciéon del alumnado, teniendo en cuenta los
contenidos trabajados, el grupo y diferentes aspectos.

Se considerara aprobada una evaluacién cuando, una vez examinadas y ponderadas todas las observaciones
realizadas en el trimestre, el alumno/a obtenga una calificacidn igual o superior a 5 puntos sobre 10 en todos
los criterios de evaluacidn. Si la calificacion es inferior, la evaluacion se considerard suspendida.

Para obtener la calificacidn final del mdédulo profesional, se sumardn las calificaciones obtenidas de las
ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados durante el curso.

Se considerara aprobado, el mddulo profesional, cuando la calificacion final alcance una puntuacién de 5
puntos sobre 10.

Los registros diarios y las calificaciones se recogerdn, 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.

Tanto la calificacion de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, sera numérica entre uno
y diez vy, sin decimales.

En la correccidén de cualquier produccién oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacién y puntuacion; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de léxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.

Las pautas de valoracién para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto Lingliistico de
Centro, las de la expresion escrita en el Anexo IV-A, la valoracién del cuaderno en los anexos V-By V-BIl, y
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la de los trabajos de investigacion en el Anexo V-A.
En caso necesario, se aplicara una penalizacién maxima del 20% sobre la calificacién asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccién de nota que establece el Proyecto Lingtiistico de Centro para las
diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:
- Cada falta de tildes o de grafia se penalizara con un 0,1.

- La mala presentacion, puntuacion, caligrafia y expresion podrd bajar hasta el 100% de
la ponderacion establecida

Peso o porcentaje de participacion de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente
distribucién:

20% 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.

20% RA2.-Actualiza periddicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

20% RA3.- 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% RA4.- Cumplimentan los modelos de contratacidn privados mds 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% RA5.- Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacidn vigente y las directrices definidas.

PERIODO DUAL EN EMPRESA

Puesto que de la aplicacién de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacion decimal;
si la parte decimal es menor que cinco la calificacién sera la parte entera y si la parte decimal es cinco o
mayor, se sumard una unidad a la parte entera para obtener la calificacién del alumno. Aunque para
considerar superada la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o mas puntos antes
de aplicar las reglas de redondeo expresadas anteriormente.

El profesorado de seguimiento debe visitar presencialmente al alumnado en la empresa, ademas de velar por
el cumplimiento de la rdbrica de valoracidn por parte del tutor o tutora dual de empresa. Una vez obtenidas
todas las rubricas, debe compartirlas con el resto del equipo educativo para que, valiéndose de ellas, puedan
evaluar y calificar los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje asociados a cada actividad formativa.

El tutor o tutora dual de empresa valorara cualitativamente las actividades formativas que el alumnado debe
realizar en la empresa, valiéndose de la rubrica que le proporcione el centro. Cada tutor de empresa valorara
las distintas actividades en base a los siguientes términos:

1. No sabe hacerlo.

2. Sabe hacerlo con ayuda.

3. Sabe hacerlo de manera auténoma.

4. Sabe hacerlo de manera auténoma y es capaz de ensefiar a otros.
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Estas actividades formativas estaran asociadas a criterios de evaluacidn y a sus correspondientes resultados
de aprendizaje, de los distintos mddulos profesionales que hayan participado de la FFEOE.

Es el profesorado de cada mddulo profesional que participe en la FFEOE quien, teniendo en cuenta esa
valoracion, evalua y califica los criterios de evaluacion y los resultados de aprendizaje.

Como se ha dicho anteriormente, en el apartado anterior de los Instrumentos de evaluacion en la empresa, el
tutor laboral dispondra de un documento para registrar la valoracién de lo aprendido por el alumnado.

Como la calificacion tiene que ser numérica, se utilizard la siguiente tabla para realizar la conversién:

ESCALA CALIFICACION
No sabe hacerlo. 1
Sabe hacerlo con ayuda. 4
Sabe hacerlo de manera auténoma. 7
Sabe hacerlo de manera auténomay es capaz de ensefar a 9
otros.

8.4 RECUPERACION

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una evaluacion, tendra derecho
a una prueba de recuperacion de la materia impartida en la primera evaluacidn, que se celebrara después
de la entrega de calificaciones. Antes de la entrega notas de la segunda evaluacién se realizard una prueba
de recuperacién de la materia pendiente de esta segunda evaluacion.

En la recuperacion, los criterios de calificacidn seran los mismos que en la evaluacién.

La evaluacion de criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje no superados se podra realizar a través
de dos instrumentos: pruebas practicas y ejercicios practicos. El alumno deberd presentar los ejercicios y
trabajos propuestos durante el periodo de evaluacién.

El alumno/a que no haya superado el médulo mediante evaluacién parcial, deberd permanecer en el centro
hasta junio asistiendo a clase en el horario asignado y se incorporard al programa de recuperacion del
modulo.

Aguellos criterios de evaluacion no superados en el periodo de formacién en empresa podran ser
recuperados en el periodo de junio, realizando las actividades o pruebas necesarias en clase.

8.5 ACTIVIDADES DE REFUERZO Y AMPLIACION

Repeticién de actividades y ejercicios mas busqueda de nuevos hasta su entendimiento.En el periodo
comprendido entre la tercera evaluacién parcial y la evaluacién final, el alumnado que tenga médulos
profesionales no superados mediante evaluacién parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos.
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En este periodo se llevaran a cabo actividades de refuerzo de competencias, que permitan a los alumnos/as
la superaciéon del médulo o actividades de ampliacidon, que permitan la mejora de competencias, que
conllevara una mejor calificacién en la evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién
del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizard una prueba para que el alumno/a recupere los criterios de evaluacién no
superados. También deberdn presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que,
habiendo sido presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capacidad
pueden alcanzar otras superiores, se estableceran actividades de profundizacidn o técnicas de investigacién
a partir de la bibliografia recomendada y medios de comunicacién. Por ejemplo, realizacién de trabajos,
carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades seran objeto de evaluacion y por tanto de calificacién, pudiendo el alumno mediante
ellas, subir nota.

9. METODOLOGIA

La metodologia didactica se basara en los siguientes principios:

e Una metodologia basada en la participacién activa del alumnado, en la que el alumno se sienta
protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guia, acompanante, mediador y
facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad la iniciaremos con actividades que puedan
motivar al alumno.

e Un proceso de ensefianza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y en aprendizajes
significativos, que permitan al alumnado relacionar conocimientos previos y experiencia vividas con
los nuevos contenidos del médulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a cabo
aprendizajes significativos por si solos, que sean capaces de «aprender a aprender».

e Potenciacion de la aplicacion practica de los nuevos conocimientos para que el alumno compruebe
la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.

e Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en situaciones
reales de su vida cotidiana y profesional.

e El fomento del conocimiento y la utilizacién de las nuevas tecnologias como recursos permanentes
en la construccidon de aprendizajes.

e La interdisciplinariedad de los contenidos. En el caso del médulo de Comunicaciéon y Atencién al
Cliente este principio es fundamental, dado el caracter transversal de los contenidos que se
estudian en el mdédulo. Dichos contenidos estdan muy relacionados entre si, asi como con otros
modulos del ciclo.

Podemos decir que se trata de un modelo didactico abierto y flexible, que pretende ser en todo momento
una herramienta que atienda a la diversidad.

21



IES Salvador Serrano

ACTIVIDADES

El desarrollo de las actividades se articula mediante la realizacién, en los diversos apartados de las
unidades didacticas, de actividades de introduccidn-motivacién, conocimientos previos y desarrollo. Al
final de cada unidad realizamos un test de repaso y una bateria de actividades que contribuyen a la
consolidacion del aprendizaje.

Dado que no todos los alumnos tienen el mismo ritmo de trabajo ni la misma capacidad de aprendizaje,
por ello debemos disefiar actividades atendiendo a las caracteristicas individuales de los alumnos de forma
gue podamos atender a la diversidad del grupo-clase:

a)Si se aprecia la existencia de alumnos que, por cualquier razon (estudio previo del tema en otro ciclo
formativo, estudios universitarios, experiencia laboral previa, etc.) tengan un ritmo mas acelerado de
aprendizaje y hubieran cumplido los objetivos antes que el resto del grupo, se les plantearan actividades
de profundizacién o ampliacidn que requieran un mayor rigor técnico sobre la materia. Permitiran
construir nuevos conocimientos a los alumnos que han realizado de forma satisfactoria las actividades
de desarrollo. Pueden ser:

e Analisis y comentarios de texto relacionados con los contenidos de la unidad.
e Realizacion de trabajos de investigacién, de forma individual o en grupo, sobre los que
elaboraran un informe que posteriormente expondran en clase.

b) Si se apreciara la existencia de alumnos con posibles dificultades de aprendizaje se les plantearan
actividades de refuerzo y recuperacién que insistan en los contenidos minimos.

A través de estas estrategias y actividades no solo pretendemos la consecucién de los objetivos del
modulo de Gestion de la documentacion juridica empresarial, sino que pretendemos contribuir a la
interrelacion con otros objetivos del ciclo.

OTRAS ACTIVIDADES:

¢ Debates en los que participen y puedan resolver todas las dudas que les vayan surgiendo a los
alumnos y alumnas a lo largo del curso.

e Visitas a instituciones publicas de la localidad: Ayuntamiento.

e Permanencia de un dia cada alumno en la Secretaria del Instituto..

e Conferencias de especialistas relacionados con el contenido de la programacion.

e Visitas a empresas de la localidad.

e Elaboracion de proyectos para participar en concursos organizados por la Consejeria de
Educacién, Diputacion, Ayuntamiento, etc.

e Mesa redonda.

e Otras que puedan surgir y que sean aprobadas por todo el Equipo Educativo.

Actividades complementarias o extraescolares.

Estas actividades se llevaran a cabo en funcidn de los recursos existentes en el centro y podran consistir en la
realizacion una visita al lugar situado en la localidad donde se produzca un acontecimiento relacionado con el
contenido del médulo, la proyeccién de un video o cualquiera otra que se nos ofrezca y el profesor considere
conveniente realizar. Estas actividades han sido programadas por el departamento.
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ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresién oral se trabajara con prensa
especializada.
e Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas.
e Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.
e Lectura de articulos de distintas paginas web.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base fundamental los apuntes que
aporta el profesor para complementar los textos, ademas de la Biblioteca del Aula compuesta por:

Textos de diferentes editoriales elaborados para el médulo “Gestidon de la Documentacidn Juridica y
Empresarial”. Por ejemplo, el de la editorial Paraninfo.

En cuanto a material didactico todo el que el aula dispone en su dotacidn: -

Archivadores.

e Pizarra digital.

¢ Plantillas de documentos utilizados tanto en la empresa privada cémo en la Administracién Publica,
por ej. .: Modelos de los diferentes documentos expedidos por la secretaria del propio Centro
Educativo.

e Armario.

e Material de oficina.

e Equipos informaticos. Windows .

10.TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES
Los temas transversales se trabajaran a lo largo de todas las unidades. Su presencia esta justificada en
cuanto que ayudan a la formacién integral del alumnado. Esta educacion en valores no se desarrolla en
ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada a lo largo de la secuenciacion.
Los temas transversales a considerar son los siguientes:

urso anterior muchos pusimos estos temas transversales

acion moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas
las unidades. A través de ella se pretende:
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e Detectary criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales
vigentes.

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

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

e Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando
la justicia.

ducacidn para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.Se persigue:
e El rechazo a las desigualdades y discriminacion derivadas de la pertenencia a un
determinado sexo.
e La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacion y
de analizar sus causas.
La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

e Educacion ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:
e Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.
e Laevolucidn de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.

e Educacion para el consumo.Se pretende fomentar:
e Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen
la convivencia de los mismos.
e E rechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.
e El desarrollo integral de los jévenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los
materiales en el centro.

e Educacion para Europa.
e Através de ella se pretende:
e El desarrollo de una identidad europea.
e La cooperacion civica, tecnoldgica y profesional entre los europeos.
e Actitudes contrarias al racismo, xenofobia e intolerancia entre los pueblos.
e También se trabajaran los siguientes temas transversales:
e Educacidn para la Paz, la Solidaridad y los Derechos Humanos.
e Educacidn para los Medios de Comunicacién.
e Educacion Afectivo-Sexual
e Educacion para la salud
e Educacion Vial
e Educacion para la interculturalidad
e Educacion para el Desarrollo

Se reitera que no hay ningln tema transversal que se desarrolle exclusivamente en una sola unidad
didactica.
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Nuestra programacién integra contenidos relativos al comportamiento responsable en entornos en linea.
En general, desde este mddulo, se debe conseguir que el alumnado tenga un comportamiento responsable
en los entornos en linea, abordando la seguridad, concienciacién de riesgos, respeto y uso responsable de
los recursos en la red, donde se tengan en cuenta las normas de propiedad intelectual y de copyright. Por
ello, es necesario conocer los tipos de licencias Creative Commons, usar bancos de imagenes libres de
copyright y concienciar acerca del uso controlado y responsable de dichos recursos (imagenes, videos,
textos y otros contenidos que hay publicados en Internet), cuando se empleen para los trabajos o
proyectos que se desarrollen.

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en este mdédulo se pueden complementar con los
contenidos de otros médulos del ciclo. A continuacidn, se detalla cdmo se pueden relacionar los
contenidos del presente mdédulo con otros del ciclo: Comunicacién y Atencion al Cliente.

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En los médulos Simulacidon Empresarial y Proyecto de Administracion y Finanzas se desarrollaran todos los
contenidos y practicas trabajados en el resto de mdédulos que forman el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Administracidn y Finanzas

| 12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO,
MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevara a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificacién de los
contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacion del proceso de ensefianza y practica
docente cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

En la evaluacion del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa
con el objeto de mejorarla. Esta evaluacidn incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

e Adecuacion de los elementos de la programacion a las caracteristicas de los alumnos.
e Desarrollo de contenidos.

¢ Nivel de interaccién entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.

e Metodologia.
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e Silas actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos y han
sido atrayentes.

e Silos recursos (materiales, organizacion, fuentes de informacion, etc.) han sido adecuados.
e Coordinacién entre el profesorado que imparte moédulos con contenidos similares.
e Proposicién de medidas de mejora.

NOTA FINAL:

Actualmente se esta pendiente de nuevas normativas que iran apareciendo durante el curso, es por ello que este
documento podra ser objeto de modificaciones a lo largo del curso.
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