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Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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. PROGRAMACION DEL MODULO DE
G@WP GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA
e Y EMPRESARIAL Er;se 1zas de Formacion Profesional

ADMINISTRACION
¥ GESTION

CICLO | ADMINISTRACION Y FINANZAS | CURSO | 2019/20 | a9ma

Introduccioén

El médulo 0647 Gestién de la Documentacion Juridica y Empresarial se encuadra dentro de las
ensefianzas del Ciclo Formativo de Grado Superior que capacitan para obtener el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

Duracion: 96 horas. - Equivalencia en créditos ECTS: 6

Se corresponde con la unidad de competencia acreditada para su convalidacion (L.O. 5/2002, de 19
de junio) UC0988_3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.

Curso: 1° AF — 3 horas/semana — Pérdida de evaluacién continua (15%x96= 14,40 aprox 15 horas)

Regulacion:
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 n° 301 de 15/12/2011)
e Orden de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte, por

la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas para la

Comunidad Auténoma de Aragon. (BOA n° 97 de 21/05/2013)
La competencia general de este titulo 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 informacién, asegurando la satisfaccién del cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién medioambiental.

La formacion del modulo “Gestidon de la Documentacién Juridica y Empresarial” contribuye a alcanzar
los objetivos generales a), b), e) y k) del ciclo formativo, y las competencias a), b) y m) del titulo.
Objetivos generales:

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 o0 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 gestion
empresarial.

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

Competencias profesionales, personales y sociales:

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

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

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluaciéon. Organizacion vy
distribucion temporal de los contenidos.

1- RESULTADO 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.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion 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.

c) 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 érganos 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.

2 - RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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
organos responsables de su aprobacién y tramitacion.

d) Se haidentificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Union
Europea, como medio de publicidad de las hormas.

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 blsqueda 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 informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para
posteriormente transmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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3 - RESULTADO DE APRENDIZAJE

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.

CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de la
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 trdmites oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién 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.

4 - RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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 ambito
empresarial.

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

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informéticas, de
acuerdo con la informacion recopilada y 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.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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5- RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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

b) 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.

c) Se ha recopilado la informacidén necesaria para la elaboracién de la documentacion
administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

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

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacién.

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

g) 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.

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

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

i) Se han determinado los tramites y presentacién de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacién publica y concesién 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 conservacién e integridad.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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CONTENIDOS:

Estructuray organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:

El Gobierno y la Administracion General del Estado: Estructura del Gobierno y de la
administracion.

Las Comunidades Auténomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa. Estructura
administrativa. Las competencias. Financiacion de las Comunidades Auténomas.

Las Administraciones Locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno municipal. La
provincia. Organos provinciales.

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

La Unién Europea: Estructura y organismos que la representan. Normas de la Union Europea.

Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:

Fundamentos basicos del derecho empresarial.

Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las elaboran, dictan, aprueban y
publican.

Distincion entre leyes y las normas que las desarrollan: érganos responsables de su aprobacion.
Normativa civil y mercantil.

Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas administraciones
publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras: estructura y finalidad.

La empresa como ente juridico y econémico.

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

Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
Documentacién de constitucion y modificacion:
Escrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo del notario.
Inscripcion y registro. Modelos normalizados de escrituras de constitucién, nombramiento de
cargos, documentos notariales y otros.
Los estatutos de la empresa. Procedimiento de constitucion y modificacion.
Libro de actas para cada uno de los 6rganos sociales: actas de reuniones, actas del Consejo
de Administracion y actas de la Junta de Accionistas, entre otras.
Libro registro de acciones nominativas.
Libro registro de socios.
Formalizacion de documentacion contable.
Cuentas anuales y libros de registro obligatorios.
Andlisis de procesos de fiscalizacion y depdésito de cuentas.
Requisitos de validacién y legalizacion.
Fedatarios publicos.
Concepto.
Figuras.
Funciones.
Registros oficiales de las administraciones publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre otros.
Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.
Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia de la
documentacion.
Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccién y conservacion del
medio ambiente.

Cumplimentacién de los documentos de la contratacion privada en la empresa:

Analisis del proceso de contratacién privada.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.

Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacion.

._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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— Andlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.

— Los contratos privados: civiles y mercantiles.
Modalidades: compraventa, seguros, leasing, renting, alquiler y factoring, entre otras.
Requisitos: legitimacion de las partes contratantes, obligaciones de las partes, periodo de
vigencia, responsabilidades de las partes, cumplimiento y causas de rescision del contrato y
garantia, entre otros.
Caracteristicas, similitudes y diferencias.
Modelos de contratos tipo.

— Firma digital y certificados.

Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos:
— El acto administrativo.
Concepto y caracteristicas.
Validez, anulabilidad, ejecucion y comunicacion de los actos administrativos.
— El procedimiento administrativo: Concepto, fases y caracteristicas.
— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases y caracteristicas
bésicas.
— Tramitacion de recursos: el escrito del recurso administrativo.
— Elaboracién de documentos de comunicacién con la Administracion.
— Requisitos legales y formato de los documentos oficiales méas habituales generados en cada fase
del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
— Firma digital y certificados.
Caracteristicas de la firma electrénica.
Normativa estatal y de la Unién Europea.
Efectos juridicos.
Proceso de obtencion.
— Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.
Andlisis de la legislacion aplicable a los procesos de contratacion publica.
Procesos de contratacion publica: naturaleza y clases de contratos publicos, 6rganos de
contratacién y formas de adjudicacion.
Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos.
Pliegos de prescripciones administrativas, expediente de contratacién, plazos de contratacion,
empresas licitadoras, acuerdo en la mesa de contratacion.
Adjudicacion y formalizacion de los contratos.

CONTENIDOS MINIMOS

El 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, establece los siguientes
Contenidos basicos:

Estructura y organizacidn de las administraciones publicas y la Unién Europea:
— El Gobierno y la Administracion General del Estado.
— Las Comunidades Autbnomas.
— Las Administraciones Locales.
— Los organismos publicos.
— La Unién Europea.

Actualizacion de la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial:
— Fundamentos basicos del derecho empresarial.
— Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
— Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
— Normativa civil y mercantil.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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— Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
— La empresa como ente juridico y econdémico.

Organizacién de la documentacion juridica de la constitucién y funcionamiento ordinario de la
empresa:
— Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
— Documentacién de constitucién y modificacién.
— Formalizacion de documentacion contable.
— Fedatarios publicos.
— Registros oficiales de las administraciones publicas.
— Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.
— Ley de Proteccion de Datos.
— Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacién y custodia de la
documentacion.
— Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccién y conservacién
del medio ambiente.

Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
— Andlisis del proceso de contratacion privada.
— Anadlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
— Los contratos privados: civiles y mercantiles.
— Firma digital y certificados.

Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
— El acto administrativo.
— El procedimiento administrativo.
— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.
— Tramitacién de recursos.
— Elaboracién de documentos de comunicacién con la Administracion.
— Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en
cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
— Firma digital y certificados.
— Contratacion con organizaciones y administraciones publicas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Relacion Resultados de aprendizaje, Criterios de evaluacion,
Didécticas

Los resultados de aprendizaje se han concretado en unidades (UD). Cada UD podra ser evaluada de
forma individual o de forma conjunta.

Contenidos y Unidades

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas
en la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas

que las integran.

= UD1: Organizacion del Estado Esparfiol. (Estimacion: 10 horas)
= UD2: La Comunidad Auténoma. (Estimacién: 10 h.)

= UD3: La Unidn Europea. (Estimacion: 10 h.)

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: a) Se han identificado los poderes publicos
e UD1: Organizacion del Estado Espafiol: establecidos en la Constitucion Espafiola y
— La Constitucion Espafiola. sus respectivas funciones.
— El Poder Legislativo: las Cortes |b) Se han determinado los drganos de gobierno
Generales. de cada uno de los poderes publicos asi
— El Poder Judicial. como sus funciones, conforme a su
—  El Poder Ejecutivo. legislacion especifica.
_  La Administracién Pablica. ¢) Se han identificado los principales 6rganos de
gobierno del poder ejecutivo de las
e UD2: LaComunidad Auténoma: administraciones autonémicas y locales asi
— Laorganizacién territorial del Estado. como sus func_lones. .
_  Las Comunidades Auténomas. d) Sg .han deflnldo. Ial estruc;tura y funciones
S basicas de las principales instituciones de la
- H Munlt_:|p|_o. Unién Europea.
- LaProvincia. e) Se han descrito las funciones o competencias
- Otras entidades locales. de los 6rganos y la normativa aplicable a los
y mismos.
e UD3: LaUnion Europea: f) Se han descrito las relaciones entre los
— Naturalezay politicas de la U.E. diferentes 6rganos de la Unién Europea vy el
- Principales Instituciones de la U.E. resto de las Administraciones nacionales, asi
— Organos y Agencias de la U.E. como la incidencia de la normativa europea
— El derecho de la U.E. en la nacional.
— Relaciones de la U.E. con las distintas
administraciones nacionales.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

= UD3: La Union Europea. (parte)

» UD4: El Derecho y la Empresa. (Estimacion: 10 h.)

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: a) Se han reconocido las fuentes del Derecho

e UD3: La Unién Europea: (parte) de acuerdo con el ordenamiento juridico.

— El derecho dela U.E. b) Se han precisado las caracteristicas de las
normas juridicas y de los 6rganos que las

e UD4: El Derecho y la Empresa: elaboran, dictan, aprueban y publican.

—  El derecho c) Se han relacionado las leyes con el resto de

—  Derecho mercantil o empresarial. normas que las desarrollan, identificando los

_  Fuentes del Derecho. d6rganos responsables de su aprobacion y
tramitacion.

— Publicacién de las normas juridicas.
— La empresa como ente juridico vy
econdémico.

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

e) Se han seleccionado distintas fuentes o
bases de datos de documentacién juridica
tradicionales 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 informacién encontrada en
los soportes o formatos establecidos, para
posteriormente transmitirla a los
departamentos correspondientes de la
organizacion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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RAS3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.
= UD5: La documentacion juridica en la constitucion y puesta en marcha de una
empresa (Estimacion: 12 h.)

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: a) Se han identificado las diferencias vy
e UD5: Ladocumentacion juridica en la similitudes entre las distintas formas juridicas
constitucién y puesta en marcha de de la empresa.
una empresa: b) Se ha determinado el proceso de constitucion
- Tramites para la constitucién de una de una sociedad mercantil y se ha indicado la
empresay su documentacion asociada. normativa  mercantii  aplicable 'y los
- Tramites para la puesta en marcha de documentos juridicos que se generan.
una empresa y la documentacién |C) Se han precisado las funciones de los
asociada. fedatarios y los registros publicos, y la
— Simplificacién de los tramites de estructura y  caracteristicas de los
constitucién y puesta en marcha. 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 tramites
oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la
documentacién 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.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA4. Cumplimenta los modelos de contrataciéon 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.

» UDG6: Los contratos empresariales (Estimacion: 12 h.)

= UDT7: Archivo, proteccidn de datos y firma electronica (Estimacion: 10 h.)

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: a) Se ha descrito el concepto de contrato y la
e UDG6: Los contratos empresariales: capacidad para contratar segun la normativa
- El contrato. espafiola.
— Contratos de compraventa. b) Se han identificado las distintas modalidades
— Contratos de arrendamiento. de contratacion y sus caracteristicas.
—  Contratos de seguro. c) Se han identificado las normas relacionadas
_  Contratos de colaboracién. con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.
« UD7: Archivo, proteccion de datos y d) Se ha recopi!ado y cotejadq la informacion y
firma electrénica: documentauo_q necesaria para la
_ Archivo. cumplimentacion de cada contrato, de
_  Laproteccién de informacién acuerdo con las |n$trUCC|ones recibidas.
, ) e) Se han cumplimentado los modelos
- Adaptacm_n dela ?mpresa ala LOED. normalizados, utilizando aplicaciones
- La Agencia Espafiola de Proteccion de informaticas, de acuerdo con la informacion
Datos. - o recopilada y las instrucciones recibidas.
- Firmay certificado electronico. 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 utilizacién de la firma digital
y certificados de autenticidad en Ila
elaboracién de los documentos que lo
permitan.
h) Se han aplicado las normas de seguridad y
confidencialidad de la informacién en el uso y
la custodia de los documentos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las

directrices definidas.

= UD7: Archivo, proteccién de datos y firma electrénica (parte)
= UDS8: El Administrado: actos y procedimientos administrativos (Estimacion: 12 h.)
= UD®9: Servicios de la Administracién al administrado (Estimacion: 10 h.)

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: a) Se han definido el concepto y fases del
e UD7: Archivo, proteccion de datos y procedimiento  administrativo comun de
firma electrénica (parte): acuerdo con la normativa aplicable.
- Firmay certificado electrénico. b) Se han determinado las caracteristicas,
requisitos legales y de formato de los
e UDS: El administrado: actos y documentos oficiales mas habituales,
procedimientos administrativos. generados en cada una de las fases del
— El administrado y sus derechos. procedimiento administrativo y recursos ante
—  El acto administrativo. lo contencioso-administrativo. _
—  El procedimiento administrativo. c) Se ha recopllado_lla informacion necesaria
— ElI  procedimiento  contencioso - para !a el'abora.mon.de ladocumentacion
administrativo. ad_rmmstratwa o judicial, de acuerdo con los
objetivos del documento.
e UD9: Servicios de la Administracién al d) Se han cumphmenta_u,jo .IOS IMPresos,
administrado: modelos o documentauo_r] tlpp, de_ acuerdo
_ El derecho a la informacion. con !qs datos e mformam_on disponible y los
. . g . requisitos legales establecidos.
- La mformgcmn ad_mlmstratlva Y las e) Se ha valorado la importancia de los plazos
fuentgs de njnf(_)rmamon empresarial. de formulacion de la documentacion.
- Boletines oficiales. f) Se han preparado las renovaciones o
- Gestion 'y actualizacion de la acciones periddicas derivadas de las
informacion. S obligaciones con las administraciones
— Los procesos de contratacién publica. correspondiente.
— Subvenciones y ayudas publicas. g) 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.

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

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

) Se han determinado los tramites y
presentacion de documentos tipo en los
procesos y procedimientos de contratacion

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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publica y concesion de subvenciones, segun
las bases de las convocatorias y la hormativa
de aplicacion.

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

B. Distribucion temporal de los contenidos

[0}
Resultado de aprendizaje / U.D. N Trimestre
Horas

RAL. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones
publicas establecidas en la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo
los organismos, instituciones y personas que las integran.

= UD1: Organizacion del Estado Espariol. 10 1

= UD2: La Comunidad Autbnoma, el Municipio y la Provincia. 10 1

= UD3: La Unién Europea. 10 1

RA2. Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la
actividad empresarial, seleccionando la legislacién vy jurisprudencia
relacionada con la organizacion.

= UD 3: La Union Europea (parte).

= UD 4: El Derecho y la Empresa. 10 2
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.

= UDS5: La documentacion juridica en la Constitucién y puesta en

12 2
marcha de una empresa.
RA4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados més habituales
en el ambito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la
normativa vigente y los medios informaticos disponibles para su
presentacion y firma.
= UDG6: Los contratos empresariales. 12 2
= UD7: Archivo, proteccién de datos y firma electrénica. 10 3
RA5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la
legislacion vigente y las directrices definidas.
= UD?7: Archivo, proteccién de datos y firma electrénica. (parte)
: Db i - o ) 12 3
= UDS8: El Administrado: actos y procedimientos administrativos. 10 3
= UD®9: Servicios de la Administracion al administrado.
TOTAL HORAS: 96

Namero de horas del curriculo 96 horas. Segun el calendario escolar las horas reales practicamente
coinciden. Las diferencias entre las horas reales y estimadas se ajustaran con la presentacion del
modulo, realizacién de examenes, recuperaciones, actividades extraescolares, etc.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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U. D. Titulo TEMPORALIZACION
” 1 | Organizacion del Estado Espafiol 10
- ®© - - —
<>( 5 2 La Comunidad Auténoma, el Municipio y la 10
o S Provincia
—® 3 |La Unién Europea. 10
4 El Derecho y la Empresa 10
)
<>E s La documentacién juridica en la 12
o2 Constitucién y puesta en marcha de una
QS empresa
6 Los contratos empresariales 12
7 | Archivo, proteccibn de datos y firma 10
< @ electrénica
> 5 8 El Administrado: actos y procedimientos 12
< administrativos
R 9 |[Servicios de la Administracién al 10
administrado
Total horas 96

C. Metodologia didactica

Cada unidad se iniciara indagando para detectar los conocimientos previos de los contenidos de
ésta por parte del alumnado.
La metodologia a utilizar sera activa y participativa, haciendo que el alumno/a participe en todo
momento y sea el protagonista de su propio aprendizaje. El proceso dependera del contenido de cada
una de las unidades didacticas o de trabajo, pero en general respondera al siguiente esquema:
1°. Explicaciones teéricas del profesor en las cuales se fomentara la participacion del alumno,
dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.
(Primero se habra indagado sobre los conocimientos previos del alumnado)

2°. Busqueda en internet de informacion, textos legales, documentos oficiales, tramites a realizar,
etc. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alumnos buscar informacion,
documentacion, etc., en las paginas web oficiales. Se fomentara la utilizacion de medios,
recursos y materiales como instrumento basico de trabajo y de actualizaciébn permanente en
legislacion.

3°. Realizacién de ejercicios y cuestiones tedricas. En su realizacién se fomentara que los

alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos (libros, apuntes, leyes, etc.) palabras
gue no conozcan.

4°, Resolucion de actividades y supuestos practicos, los alumnos intentaran resolverlos de forma

individual en clase y como trabajo para casa y posteriormente seran resueltos con la ayuda
de la pizarra o el ordenador, aclarando las dudas surgidas. También se podran proponer
actividades de refuerzo tanto para los alumnos que manifiesten mayor dificultad en el
aprendizaje como para los que quieran profundizar en la materia.

5°. En algunas unidades did4cticas se solicitardn ademas trabajos individuales y/o en grupo.

En la realizacién de todas las actividades se fomentara el uso de un lenguaje correcto, insistiendo
especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de instrucciones y de textos legales.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Asimismo, y con el objetivo de que el alumnado no sea mero receptor de contenidos, se
fomentara su capacidad de analisis, sintesis, organizacion, investigacién, etc. para solucionar los
casos 0 ejercicios propuestos.

En cada unidad de trabajo se plantearan diferentes ejercicios y actividades en los que el alumno
debera mostrar su capacidad de:
¢ Manejo e interpretacion de la legislacion necesaria para desarrollar la actividad.

e Utilizacién de los documentos usados por las empresas, los ciudadanos, en su relacion con los
organismos de la Administracion.

e Realizacion de supuestos basicos extraidos de casos reales que respondan a una secuencia que
favorezca la progresion de los aprendizajes (de lo mas general o simple a lo mas especifico o
complejo).

¢ Manejo de las TIC: paginas web oficiales: busqueda de legislacion, BOE, UE, etc.

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

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

- La identificaciébn de la organizacion y competencias de las diferentes administraciones publicas
(europea, nacional, autonémica y local, entre otras).

- La distincién entre leyes y normas que las desarrollan, los érganos responsables de su aprobacién
y el ambito de aplicacion.

- La constante actualizacion de las bases de normativa juridica.

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

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

- La cumplimentacion, tramitacion y custodia de la documentacion.

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

- La diferenciacién entre los distintos tipos de procedimientos administrativos.

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

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

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

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

- La identificacion, estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucién y la UE.

- El reconociendo de los organismos, instituciones y personas que integran las administraciones
publicas y su influencia en el desarrollo de las organizaciones y/o empresas.

- Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. Distincién entre
derecho publico y derecho privado.

- La diferenciacion entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de aplicacion.

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

- La blsqueda y localizacion de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.

- Identificacion de las diferentes formas juridicas de empresas.

- El reconocimiento de la documentacion legal de la constitucién y funcionamiento ordinario de la
empresa.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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- La descripcion de los diferentes registros oficiales de las Administraciones publicas: Mercantil, Civil
y de la Propiedad, entre otros.

- Reconocimiento de la obligatoriedad de elevar a publico cierto tipo de documentos.

- El registro, archivo y custodia de la documentacion empresarial y juridica.

- La descripcion de los diferentes procedimientos administrativos y la documentacién que generan.

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

- La interpretacion, confeccién y tramitacion de los expedientes de contratacion con las
administraciones publicas.

- La utilizacion de las herramientas informaticas en la gestion de la documentacion juridica y
empresarial.

- La definicion de la firma electrénica, sus caracteristicas y su uso.

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

D. Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atendera a los siguientes puntos:

Q En el desarrollo de las Unidades en que se divide el Mddulo, se realizard un proceso de
evaluacion continua.

Q Dentro de este proceso cobraran especial importancia los examenes que se vayan haciendo
con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién con que se vayan adquiriendo
individualmente los contenidos poniendo de manifiesto las deficiencias o errores en la
comprension de los mismos. Los exdmenes podran contener preguntas de teoria (que podran
ser cuestiones mas o menos extensas y/o preguntas de tipo test y/o de tipo verdadero-falso),
casos practicos (ejercicios, cumplimentacion de documentos,...), etc. segun la materia a evaluar.
Las preguntas de tipo test, de verdadero-falso, que sean contestadas de forma incorrecta podran
tener penalizacion.

Q Se propondran ejercicios y trabajos que se habran de resolver de forma individual y/o en
grupo. En estos trabajos se tendra en cuenta tanto la calidad y cantidad de las ideas
desarrolladas como la claridad de la presentacién de sus contenidos; se valorara entre otros: la
argumentacién de las respuestas dadas, las fuentes utilizadas, la precision de los contenidos, el
grado de conocimiento de la materia, la presentacién y organizacion, etc. Se fijara una fecha
limite para su entrega. Salvo causa justificada, que valorara el profesor, no se admitiran trabajos
entregados fuera de dicha fecha.

El procedimiento de evaluacion tendra como finalidad comprobar la adquisicion por parte de cada
alumno de los resultados de aprendizaje asignados a cada modulo a través de los criterios de
evaluacion establecidos.
Los instrumentos de evaluacién de este modulo seran:

1.- Examenes.

2.- Ejercicios, trabajos y actividades realizadas por el alumno (ejercicios requeridos).
Evaluacion inicial.
A principios de curso se realizard la evaluacion inicial. Como instrumentos se utilizaran los examenes,
ejercicios, trabajos, pruebas y actividades que se hayan realizado hasta esa fecha y la observacién
diaria de la profesora, preguntas orales en clase, etc. No tendréa calificacion numérica y servird para
detectar los conocimientos previos del alumnado.
Durante el curso:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Trimestralmente se presentara al alumno/a una nota que aparecera en el boletin en cada una de las
evaluaciones y que se obtendra integrando las notas de los examenes y los ejercicios requeridos. Ver
apartado de criterios de calificacion.

La nota final del médulo sera la media aritmética de las calificaciones obtenidas, sin redondeo, en las
evaluaciones realizadas durante el curso. La nota minima para superar el médulo es de 5 puntos
sobre 10, debiéndose obtener una nota minima de 5 en cada una de las evaluaciones.

E. Criterios de calificaciéon

El nimero de exdmenes, pruebas y actividades a realizar asi como el momento de realizacion se
determinaran en funcién del ritmo de aprendizaje que muestre el alumnado.

Trimestralmente se presentara al alumno/a una nota que aparecera en el boletin y que se obtendra de
la siguiente manera: calificacién:

1°. EXAMENES

= Aportardn minimo el 90 % o el 100% a la calificacion del periodo evaluado (segun se
hayan evaluado o no trabajos).

= Se aprobaradn con una nota minima de 5 sobre 10. Los criterios de calificacién de cada
examen que se proponga, apareceran indicados en el mismo, al menos la puntuacién dada.

= Comprenderdn aquellas unidades que el profesor considere oportuno. El alumnado debera
demostrar que conoce suficientemente los contenidos, al menos los que se consideren
minimos.

= Si en el periodo evaluable se realizan varios examenes, se considerara la media ponderada
de las calificaciones obtenidas en los mismos. La ponderacion se realizara en funcién de la
importancia relativa de la/s unidad/es evaluadas (contenidos que incluyen, tiempo utilizado,
etc.), y se indicara en cada examen (caso de no indicar nada se entendera que los exdmenes
valen lo mismo dentro de la evaluacion, se informaré oportunamente al alumnado).

= Consistirdn en una prueba escrita. Podran contener preguntas de teoria (que podran ser
cuestiones mas 0 menos extensas y/o preguntas de tipo test y/o de tipo verdadero-falso, etc.),
casos practicos (ejercicios, cumplimentacion de documentos,...), y/o teérico-practicos, etc.
segun la materia a evaluar. Las preguntas de tipo test, de verdadero-falso, que sean
contestadas de forma incorrecta podran tener penalizacion.

= Dentro de un trimestre, la nota minima de los examenes para poder promediar, serd de 4
(sobre 10), (se compensardn siempre que la nota media con los otros de examenes del
trimestre alcance una nota igual o superior a 5). Para promediar con el resto de notas
(ejercicios requeridos), la nota media de los examenes del trimestre ha de alcanzar como
minimo la nota de 5 sobre 10. Si en un trimestre, alguna de las calificaciones no puede
promediar con el resto por el motivo anteriormente indicado, la calificacion méxima del
trimestre seré de 4.

= Los alumnos tendran derecho a realizar todos los exdmenes de cada evaluacion
independientemente de la nota obtenida en cada uno de ellos.

= Los contenidos incluidos en los exdAmenes que hayan obtenido una calificaciéon inferior a 4,
asi como los que hayan obtenido una nota entre 4 y 5 (que no puedan mediar por haber
alguna calificacion inferior a 4), deberan recuperarse al finalizar cada evaluacién o al
principio de la siguiente o en la prueba final de junio (1° convocatoria).

* No se repetirdn examenes a aquellos alumnos que no se presenten el dia y la hora
establecidos, salvo que puedan presentar justificante oficial. En caso de repetirse un
examen, podra hacerse de forma oral o escrita. En caso de inasistencia, sin justificacion, la
nota sera cero.

2°. EJERCICIOS - TRABAJOS REQUERIDOS

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Cuando se requieran, aportaran como maximo el 10 % a la calificacion del periodo
evaluado.

e Los criterios de calificacion de cada trabajo se indicaran en el mismo, al menos la puntuacién
dada.

e Sien el periodo evaluable se han propuesto varios trabajos, se hara la media aritmética de las
calificaciones obtenidas en los mismos.

e Los trabajos deberan ser entregados en el plazo indicado. Podran ser tedéricos, practicos y/o
tedrico-practicos.

e El porcentaje de los trabajos — ejercicios requeridos en cada una de las evaluaciones se
aplicara siempre que el alumno haya obtenido una nota igual o superior a 4 en los exdmenes
realizados en la evaluacion correspondiente y siempre que la nota media de examenes
alcance como minimo 5 puntos sobre 10.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas a lo largo del
periodo evaluable: como minimo 90% de la nota media de los exdmenes mas, como maximo el 10%
de la nota media de los trabajos, si los hubiere. Para considerar aprobada la evaluacion, la nota
global ha de ser como minimo de 5 sobre 10.

EVALUACION DE CONTENIDOS PORCENTAJE
Exadmenes Minimo 90%
Actividades y trabajos requeridos Méaximo 10%

Resumen NOTA EVALUACION (min.) 90% nota media examenes + (méax.) 10% nota media trabajos
y actividades requeridas

La calificacion del rendimiento de los alumnos se recogera en una nota numeérica entre uno y
diez, sin decimales. En el caso de que la nota obtenida para la evaluacion aplicando los criterios
establecidos tenga decimales, se aplicard el redondeo matematico, igual o superior a 0,5 redondeo
hacia arriba, excepto en el intervalo comprendido entre 4 y 5, en que el redondeo sera siempre hacia
abajo.

La nota final del médulo sera la media aritmética de las calificaciones obtenidas, sin redondeo, en
las tres evaluaciones realizadas. La nota minima para superar el médulo es de 5 puntos sobre 10,
debiéndose obtener una nota minima de 5 sobre 10 en cada una de las evaluaciones.

RECUPERACION

= Quienes no alcancen el 5 (sobre 10) en la nota de evaluacién, deberan recuperarla. Para ello,
al final de la evaluacién o al principio de la siguiente, se realizar4 la recuperacién de los
contenidos de los examenes que hubieran obtenido una calificacion inferior a 4 (sobre 10) (no
median) y aquellos que, por tener alguna calificacién que imposibilite mediar, no hubieran
alcanzado 5 puntos sobre 10 (examenes con contenidos con calificacién entre 4 y 5). Para
superar dichos exadmenes debe obtenerse una nota igual o superior a 5 sobre 10, en cada
uno de ellos.

= En la primera convocatoria del mes de junio se realizara la recuperacién final de los
contenidos examinados que hubieran obtenido una calificacion inferior a 5 puntos sobre 10.
Para superar dicho examen de recuperacion final debe obtenerse una nota igual o superior a
5 sobre 10, en cada parte pendiente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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= En cualquier caso, deberan recuperarse los examenes y trabajos que hayan tenido una
calificacion inferior a 4 puntos sobre 10 con independencia del resto de notas obtenidas.
También deberan recuperarse los exdmenes que tengan una calificacion igual o mayor a 4
puntos pero inferior a 5 puntos sobre 10 cuando haya algin examen en la evaluacién con
una nota inferior a 4 puntos que impida realizar la media de notas de examenes o cuando no
se haya alcanzado una calificacion minima de 5 puntos sobre 10 en la evaluacion. Para
considerar recuperados los examenes y trabajos debe obtenerse una nota igual o superior a
5 sobre 10.

CALIFICACION FINAL 1° CONVOCATORIA

En primera convocatoria, la calificacion final del médulo se obtendra haciendo la media aritmética
de las calificaciones obtenidas, sin redondeo, en las evaluaciones realizadas (se incorporaran las
notas de recuperacion siempre que en el examen realizado para tal fin se haya obtenido como
minimo de 5 puntos sobre 10 en cada examen pendiente). La nota minima para superar el
médulo es de 5 puntos sobre 10, debiéndose haber obtenido una nota minima de 5 en cada
una de las evaluaciones.

CALIFICACION FINAL 2° CONVOCATORIA

Para los alumnos que no hayan superado el médulo en primera convocatoria, se establecera un
plan de recuperaciéon durante el tltimo mes del curso que abarcard la totalidad de la materia.
Los alumnos podran asistir a clases de repaso realizando las actividades de recuperacion y las
pruebas y examenes que indique el profesor siendo evaluados en la segunda convocatoria de
junio de toda la materia.

PERDIDA DE LA EVALUACION CONTINUA

La evaluacion continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia
superen el 15% respecto a la duracion total del médulo. De este porcentaje podra quedar excluido
el alumnado que concilie el aprendizaje con la actividad laboral; debiendo acreditarse esta
circunstancia. Esta exclusion debera ser adoptada por el equipo docente, previa peticion del
alumno/a (Orden de 26 de octubre de 2009 redaccion segun la Orden ECD/409/2018, de 1 de
marzo).

Esto supone para este médulo (96 horasx15%= 14,40 aprox. 15 horas) un maximo de 15 faltas
de asistencia durante el curso. En estos casos la evaluacion sera Unica y final a través de
una prueba tedrica-practica que comprendera toda la materia y la calificacion del médulo vendra
determinada por la Gnica valoracidon de la prueba que se realice en la convocatoria oficial
(primera convocatoria de junio).

Criterios_ante irreqgularidades: Aquellos alumnos que cometan alguna irregularidad durante las
actividades evaluadas (plagio, copia, intercambio, simulacion de personalidad...), obtendran una
calificacion trimestral igual a 1, independientemente del resultado matematico que corresponda a la
nota trimestral. Esa actividad sera calificada con un cero y pasara directamente a la recuperacion de
la primera convocatoria final de junio, sin posibilidad de recuperarse previamente.

F. Actividades de recuperacion paralos alumnos pendientes

No hay alumnos con pendientes.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
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propio usuario antes del uso.
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G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros
para uso de los alumnos

e Libro de texto: Gestion de la Documentacién Juridica y Empresarial de la Editorial Mc Graw Hill

e Constitucion Espafiola, textos legales, codigos legislativos electronicos del BOE, normas
juridicas, Ley de Proteccion de Datos, etc.

e Internet: web de instituciones publicas y privadas: BOE, tribunal Constitucional, BOA, Union
Europea, AEAT, Seguridad-Social, SEPE, Registro Mercantil, de la Propiedad, CIRCE, etc.

e Fotocopias: apuntes, actividades complementarias y ejercicios proporcionados por el profesor/a.

e Equipamiento informatico: El Aula dispone de ordenadores con acceso a Internet mediante
linea ADSL y estan conectados entre si y con el servidor del profesor mediante red local lo que
permite, entre otras cosas, que el alumnado pueda seguir las explicaciones en los monitores de
Sus mesas.

e Documentos propios de utilizacion para cada area de referencia.

e Otros libros de consulta de diferentes editoriales.

e Periddicos, revistas de actualidad, noticias, videos, para comentar y analizar.

e Presentaciones multimedia de cada unidad.

H. Medidas de atencion a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

En caso de existencia de diversidad en cuanto a la procedencia de los alumnos, edad y en las
capacidades de aprendizaje y los ritmos de trabajo, se podran proponer actividades de refuerzo y/o
ampliacion a aquellos alumnos que individualmente se considere necesario.

En caso preciso, se realizaran las adaptaciones curriculares no significativas para ajustarse a las
necesidades concretas de los alumnos, como adaptacién de tiempo de realizaciébn de examenes o
materiales.

|. Plan de contingencia

El articulo 20.5.j) de la Orden de 29 de mayo de 2008, a la que se ha hecho referencia en el apartado
2, establece que las programaciones didacticas deberan contener:
“Un plan de contingencia con las actividades que realizaran el alumnado ante
circunstancias excepcionales que afecten al desarrollo normal de la actividad
docente en el médulo durante un periodo prologando de tiempo”.

e En caso de que el profesor avise con antelacién de dia de su ausencia se aplicara la
tarea especifica que el profesor determine, dejando el Plan de Contingencia solo en caso
de que el profesor no haya comunicado la tarea a entregar a los alumnos.

e En caso de que el profesor no avise con antelacion del dia de su ausencia, el Plan de
Contingencia a aplicar serd preferentemente seguir con la unidad que corresponda del
libro “Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial” de la editorial McGraw Hill.

Ademas, en la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encuentran
a disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
trimestre correspondiente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizaciéon._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:
¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:
— Desviaciones significativas en su desarrollo.
— Grado de consecucién de los objetivos programados.
Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.
Reuniones del Equipo educativo.
Tutorias.
Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacién.
Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado ser4 informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

OmMOw >

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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