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1.- INTRODUCCION

Titulo: Técnico superior en Administracion y Finanzas

Denominacion
Nivel

Duracién
Familia Profes.
Referente

europeo

Administracién y finanzas

Formacién Profesional de Grado Superior

2.000 horas.

Administracién y Gestion

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

CINE-5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

Normativa que

regula el titulo

REAL DECRETO 295/2004, de 20 de febrero, por el que se
establecen determinadas cualificaciones profesionales que se
incluyen en el Catalogo nacional de cualificaciones profesionales,
asi como sus correspondientes moédulos formativos que se
incorporan al Catalogo modular de formacién profesional.

REAL DECRETO 107/2008, de 1 de febrero, por el que se
complementa el catalogo nacional de cualificaciones profesionales,
mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales
de la Familia profesional Administracion y Gestion.

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 ensefanzas minimas.

ORDEN de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico superior en

administracion y finanzas.

Otra normativa a

LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de Mayo, de Educacién
LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre , de la mejora de la

considerar calidad educativa.
LEY ORGANICA 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y
de la Formacion Profesional.
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RD 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se establece la
ordenacion general de la Formacion Profesional del Sistema
Educativo.

DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas de la Formacién Profesional inicial
que forma parte del sistema educativo.

REAL DECRETO 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba
el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacioén, certificacién, acreditacién y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefanzas de formacién profesional inicial
que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma

de Andalucia.

Competencia

general

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 informacion,
asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando
segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion

medioambiental.

Entorno

profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto
en grandes como en medianas y pequerfias empresas, en cualquier
sector de actividad, particularmente en el sector servicios, asi
como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas
laboral, comercial, contable y fiscal de dichas empresas e
instituciones, ofreciendo un servicio y atencién a los clientes y
ciudadanos, realizando tramites administrativos con las
administraciones publicas y gestionando el archivo y las
comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuando la gestién de

su propia empresa o a traves del ejercicio libre de una actividad
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econoémica, como en una asesoria financiera, laboral o estudio de
proyectos, entre otros.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los
siguientes:

— Administrativo de oficina.

— Administrativo comercial.

— Administrativo financiero.

— Administrativo contable.

— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracién publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales,
fiscales o gestorias.

— Técnico en gestién de cobros.

— Responsable de atencion al cliente.

Prospectiva del
titulo  en el
sector o]
sectores

Las Administraciones educativas tendran en cuenta, al desarrollar
el curriculo correspondiente, las siguientes consideraciones:

a) La profesion de técnico superior en Administracion y Finanzas
ha sufrido una evolucién en los ultimos afios como consecuencia
del desarrollo que han experimentado los sectores econémicos de
forma general y el sector servicios en particular, que ha supuesto
una fuerte demanda de profesionales con esta ocupacion.

b) Algunas causas que han provocado esta situacion y que haran
que se continue demandando profesionales con esta ocupacion
son las siguientes:

— La tendencia de la actividad econémica hacia la globalizacién y
el incremento de las relaciones comerciales e institucionales
internacionales requiere de profesionales cualificados y
competitivos, especialmente en las nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacion, y con competencias lingliisticas en
distintos idiomas.

— La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del
trabajo exigen actualmente, a los profesionales de administracion y

finanzas, una serie de competencias personales y sociales
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relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa en
la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la atencion al
publico. Hay que insistir en que las fronteras entre las diferentes
areas de la administracion empresarial estan cada vez mas
diluidas, de modo que se requieren esfuerzos cada vez mayores
en la coordinacion de las mismas, tanto interna como
externamente.

— El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y
procedimientos administrativos utilizados por la empresa, exige,
por parte de estos profesionales, una actualizacién constante y
actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida,
hacia la autoformacion y hacia la responsabilidad.

— La creciente competitividad en el mundo empresarial exige
profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de
gestion de calidad, con importancia en la seguridad, la higiene y el

respeto al medio ambiente.

Modulo

Profesional

0647. Gestion de la documentacion juridica y empresarial.

Caracteristicas

Numero de horas: 96 (3 h./semana)
Este modulo profesional contiene la formacidén necesaria para

desempenar la funcidon de apoyo administrativo a las tareas que

del Moédulo _
se llevan a cabo en la empresa, por lo que se refiere a sus
obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos.
Unidad de _
; UC0988_3: Preparar 'y presentar expedientes 'y
competencia o . _
. documentacién juridica y empresarial ante Organismos y
asociada al
Administraciones Publicas.
modulo
Profesora Anabel Abad Martinez
LLE.S Murgi
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1.-INTRODUCCION

La ley reguladora del Sistema educativo LOE (LOE 2/2006 , de 3 de mayo, LO
8/2013 de 9 de diciembre ) en su titulo preliminar, dedicado a los principios y los fines
de la educacion (articulo 2 )establece los elementos centrales en torno a los cuales
debe organizarse el conjunto del sistema educativo y se destaca el principio
fundamental de la calidad de la educacion para todo el alumnado, en condiciones de
equidad y con garantia de igualdad de oportunidades.

La etapa de Formacion Profesional Inicial viene regulada del articulo 39 al 44
de la LOE, destacando que la formacion profesional comprende el conjunto de
acciones formativas que capacitan para el desempeino cualificado de las diversas
profesiones, el acceso al empleo y la participacién activa en la vida social, cultural y
econdémica. Incluye las ensefianzas propias de la formacién profesional inicial, las
acciones de insercion y reinsercion laboral de los trabajadores asi como las orientadas
a la formacion continua en las empresas, que permitan la adquisicion y actualizacién
permanente de las competencias profesionales. La regulacién contenida en la
presente Ley se refiere a la formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo. Continta diciendo que La Formacion Profesional, en el sistema educativo,
tiene por finalidad preparar al alumnado para la actividad en un campo profesional y La
formacion profesional comprende el conjunto de acciones formativas que capacitan
para el desempefio cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y la
participacién activa en la vida social, cultural y econdmica. Incluye las ensefianzas
propias de la formacion profesional inicial, las acciones de insercién y reinsercion
laboral de los trabajadores asi como las orientadas a la formacién continua en las
empresas, que permitan la adquisicion y actualizacibn permanente de las
competencias profesionales. La regulacion contenida en la presente Ley se refiere a la
formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

Asi, la Formacién Profesional, en el sistema educativo, tiene por finalidad
preparar a alumnado para la actividad en un campo profesional y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida,
contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de una ciudadania democratica, y
permitir su progresion en el sistema educativo y en el sistema de formacion profesional
para el empleo, asi como el facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que
pueden producirse a lo largo de su vida, contribuir a su desarrollo personal y al

ejercicio de una ciudadania democratica, y permitir su progresion en el sistema
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educativo y en el sistema de formacion profesional para el empleo, asi como el
aprendizaje a lo largo de la vida.

Por su parte, y en la misma linea que lo anterior, el articulo 68 de la LEA ( ley
17/2007), establece los principios generales de la Formacién Profesional son un
conjunto de acciones formativas que capacitan para el desempefio cualificado de las
diversas profesiones, el acceso al empleo y la participacion activa en la vida social.

Para lograr las comentadas finalidades y capacidades es necesario programar
la intervencion educativa. Esta funcion corresponde, segun el articulo 91 de la LOE, el
articulo 5 de la LEA, y el articulo 9 del Decreto 327/2010, al profesor o profesora,
haciéndolo en el marco de la autonomia pedagdgica y organizativa de los centros,
recogida en el articulo 120 de la LOE-Lomce, en el 125 de la LEA y en los articulos del
21 al 29 del Decreto 327/2010.Estamos, por tanto, ante un modelo contextualizado
donde la concrecion sera su nota esencial. Por ello esta programacién de aula, como
tercer nivel de concrecion curricular parte tanto del Disefio Curricular Base, pero de
manera mas directa y concreta, del Proyecto Educativo donde se inserta la siguiente

programacion.

Analisis de la Evaluacion Inicial

1.- Durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas se realizara
una evaluacion inicial que tendra como objetivo fundamental indagar sobre las
caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacién con
los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.

2.- Al término de este periodo se convocara una sesion de evaluacion inicial, en el que
el profesor o profesora que se encargue de la tutoria del grupo facilitara al equipo
docente la informacién disponible sobre las caracteristicas generales del mismo y
sobre las circunstancias especificamente académicas o personales con incidencia
educativa de cuantos alumnos y alumnas lo componen. Esta informacion podra
proceder de:

a) Los informes individualizados de evaluacion de la etapa anteriormente cursada que
consten en el centro docente o que aporte el alumnado.

b) Los estudios académicos o las ensefianzas de formacion profesional previamente
cursadas, tanto en el sistema educativo como dentro de la oferta de formacion para el
empleo.

c) El acceso mediante prueba para el alumnado sin titulacion.

d) Los informes o dictamenes especificos del alumnado con discapacidad o con
necesidades especificas de apoyo educativo que pertenezcan al grupo.

e) La experiencia profesional previa del alumnado.

f) La matricula condicional del alumnado pendiente de homologacién de un titulo
extranjero.

LLE.S Murgi
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g) La observacién del alumnado y las actividades realizadas en las primeras semanas
del curso académico.

3.- La evaluacion inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su caso,
del departamento de familia profesional, para la toma de decisiones relativas al
desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades y
conocimientos del alumnado. Esta evaluacién en ningun caso conllevara calificacion
para el alumnado y los acuerdos que adopte el equipo docente se recogeran en un
acta segun el modelo que figura como Anexo V a la Orden, ya citada de 29 de
septiembre de 2010.

4.- La realizacion de la Evaluacion Inicial no solo se hace de forma escrita, sino a lo
largo de las primeras semanas de clase, en que se van haciendo preguntas cortas,
observando actitudes, actividades y comentarios sobre el moédulo, etc.

A través de la observacién en clase, opiniones, ejercicios, etc... se puede concluir que,
la mayoria de los alumnos tienen un nivel medio bajo de conocimientos, no tienen
base en conocimientos y conceptos relacionados con la empresa, les cuesta
expresarse con vocabulario especifico y propio de los estudios que estan cursando,
por lo que consideramos que al final del curso, si asisten a clase regularmente y
trabajan diariamente, actividades de clase y resolucion de casos practicos que se
propondran a lo largo del curso, los alumnos podran alcanzar los resultados de
aprendizaje detallados, asi como las competencias profesionales, personales vy
sociales que segun la normativa se detallen mas adelante.

z

RESULTADOS DE EVALUACION INICIAL:

Después de realizar la evaluacion inicial del pasado 28/09/2021, junto con los demas
miembros del equipo educativo, se pueden llegar a las siguientes conclusiones:
- Existe una importante presencia de alumnos/as que se encuentran motivados

por su incorporacion a un puesto de trabajo relacionado con la actividad
administrativa, a pesar de proceder de distintas areas.

- Varios de los alumnos/as compaginan los estudios con el trabajo.

- En el presente moédulo no van a contar con problemas en la realizacién de
actividades evaluables, puesto que se van a desarrollar en clase y a través de
la plataforma Moodle Centros.

- El alumnado a pesar de contar con una formacién previa amplia, muestra un
nivel bajo de conocimientos relativos a la estructura del Estado, comunidad
auténoma y local y sus respectivas competencias. Se reforzaran estos
contenidos ayudandonos de noticias de actualidad relacionadas con los
contenidos desarrollados en el médulo.

- Finalmente, a través de la prueba escrita, lo que se observa es que la mayoria
de los alumnos/as tienen escasos conocimientos sobre el médulo.

LLE.S Murgi
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2.-CONTEXTUALIZACION: Entorno del Centro y Caracteristicas del Alumnado

El entorno profesional, cultural, social y econémico del centro, su ubicacion geografica
y las caracteristicas y necesidades del alumnado van a determinar la planificacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Analisi | entorn i némi

El Ejido es una localidad y un municipio espanol de la provincia de Almeria y la
comunidad auténoma de Andalucia, situado en la comarca del Poniente Almeriense y
a 32 Km. de la capital de provincia, Almeria. El municipio se divide en las siguientes
entidades de poblacién: Almerimar, Balerma, Guardias Viejas, Matagorda, Las Norias,
Pampanico, San Agustin, Santa Maria del Aguila y Tarambana.

Del analisis de las principales variables socioeconémicas se pueden destacar los
siguientes aspectos:

e La superficie del municipio es de 227 kilometros cuadrados.

e En los ultimos diez afios se ha producido un incremento relativo de la poblacién
situandola en los 85.961 habitantes y el porcentaje de poblacion menor de 20
anos es del 25,5%.

e El numero de extranjeros se situa aproximadamente en los 28.000, con
procedencia principalmente de Marruecos.

e La actividad econémica dominante es la agricultura intensiva (invernaderos),
pesca y turismo (concentrado en la franja costera). La agricultura bajo plastico
la hace ser una de las zonas de mayor esplendor econémico de Andalucia.

e | a tasa de paro de situa en torno al 16% y la renta media declarada asciende a
12.850,36€.

e Cuenta con un numero elevado de centros educativos.

Analisis del centro educativo

El centro es un LE.S, en el que se imparten las etapas educativas de ESO,
Bachillerato, FP Basica y Ciclos Formativos de Grado Medio y de Grado Superior.

El Centro durante este curso académico 2020/2021 consta de una plantilla de 109
profesores y unos 1200 alumnos. Existen y funcionan con toda normalidad los
diferentes Organos de Gobierno, que vienen marcados en la LOE (capitulo lll) y en el
Decreto 327/2010 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

El Centro Educativo presenta los recursos suficientes para poder desarrollar mi
Programacion.

El IES MURGI es un centro TIC y bilinglie de inglés que ocupa una superficie repartida
en varios edificios o médulos.

Actualmente la oferta de ensefianzas del IES MURGI es la siguiente:

Educacion Secundaria Obligatoria
e 1° 2° 3°y 4° cursos.

LLE.S Murgi
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Bachillerato

Humanidades y Ciencias Sociales.
Ciencias.

Formacioén Profesional Basica

Mantenimiento de vehiculos.

Ciclos Formativos de Grado Medio

Electromecanica de vehiculos automoviles.
Gestion administrativa.

Instalaciones eléctricas y automaticas.
Sistemas microinformaticos y redes.

Ciclos formativos de Grado Superior

Administracion y finanzas.

Desarrollo de aplicaciones multiplataforma.
Desarrollo de aplicaciones Web.

Sistemas electrotécnicos y automatizados.

El centro cuenta con el curso de preparacion para la prueba de acceso al ciclo superior
y en él se encuentra la Escuela Oficial de Idiomas.

Analisis de las caracteristicas del alumnado.

El grupo es heterogéneo en nivel competencial y en edades (17-32 afos), esta
formado por 25 alumnos de los que 11 son alumnos y 14 son alumnas, y presenta las
siguientes caracteristicas:

-3 son menores de edad, pero todos/as ellos/as cumplen la mayoria de edad
antes de finalizar el ano.
-El 52% proviene de bachillerato, el 14% son repetidores/as de 1°FIN, el 24 %
de un Ciclo Formativo de Grado Medio y 10% de otro Ciclo Formativo de Grado
Superior.
-Casi el 50% proviene de institutos localizados en El Ejido y solo un 24% cursé
sus estudios en el IES Murgi el curso anterior.
-No hay alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (NEAE)
-Una parte del alumnado debe trabajar individualmente su competencia
linguistica al haber detectado en la evaluacion inicial carencias a la hora de
expresarse oralmente y por escrito.

-No se aprecian problemas de absentismo Por lo general, es un grupo con
nivel competencial medio, muy respetuoso, aplicado, participativo y con ganas
de aprender.

LLE.S Murgi
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En general, el tipo de alumnado del centro posee las caracteristicas propias de
cualquier joven de su edad, y las motivaciones, preocupaciones y rebeldia propias de
la misma. Las relaciones con sus compaferos son de suma importancia, motivo por el
cual es esencial que en clase se fomente la participacién y las intervenciones activas
entre compaferos/as.

3.-OBJETIVOS GENERALES

3.1 Objetivos Generales del Ciclo Formativo

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la

empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa,

para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacioén para

elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacioén disponible para detectar necesidades relacionadas con la

gestién empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para

proponer lineas de actuacion y mejora.

g) Identificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para clasificar,

registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal

para gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

LLE.S Murgi
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i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion contable y

fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de
calculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la captacién de recursos

financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

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

humanos.

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

personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con
proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de

los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencidn al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para

desempenar las actividades relacionadas.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones

publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la
evolucion cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la
informacion y la comunicacién, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse

a nuevas situaciones laborales y personales.
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p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que

se presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

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

o contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervisiébn y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacion de equipos

de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion, adaptandose a los contenidos que
se van a transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para

asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

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

seguros.

u) ldentificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a

la accesibilidad universal y al "disefio para todos".

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados
en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacién y de la calidad y

ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestioén de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y
de iniciativa profesional, para realizar la gestion basica de una pequena empresa o

emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar

como ciudadano democratico.
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3.2 Objetivos Generales que se alcanzan con este moddulo.
ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este mdodulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la

empresa, identificando su tipologia 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

gestion empresarial.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y

administraciones publicas.

3.3 Competencias Profesionales, Personales y Sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que

se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion

obtenida y/o necesidades detectadas.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

m) Tramitar y realizar la gestiébn administrativa en la presentacion de documentos en

diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

s) Realizar la gestién basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de Ila

responsabilidad social.
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3.4 Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacién.

Resultados

de aprendizaje

Criterios de evaluacion

1. Caracteriza la estructura
de

Administraciones Publicas

y organizacién las

establecidas en la
Constitucion espafiola y la
UE,

reconociendo los

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la
Constitucién espafola 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 érganos de gobierno del poder
ejecutivo de las Administraciones Autonémicas y Locales, asi como
sus funciones.

d) Se han definido la estructura y las funciones basicas de las principales

instituciones de la Union Europea.

organismos, instituciones ) . . ]
e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y su
y personas que las ) .
. normativa aplicable.
integran. . . . ] o
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Unidn
Europea y el resto de las Administraciones Nacionales, asi como la
incidencia de la normativa europea en la nacional.
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el
2. Actualiza Ordenamiento Juridico.
periodicamente la | b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los
informacién juridica organos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

requerida por la actividad

empresarial,
seleccionando la
legislacion y

jurisprudencia relacionada

con la organizacion.

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

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

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de

documentacién juridica tradicionales o en Internet, estableciendo
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accesos directos a estas para agilizar los procesos de busqueda y
localizacién de informacion.

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

g) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos
establecidos, para posteriormente transmitirla a los departamentos

correspondientes de la organizacion.

3 Organiza los

documentos juridicos
relativos a la constitucion
y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la
normativa civil y mercantil
las

vigente segun

directrices definidas.

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

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

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

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas
significativos de los modelos de documentos mas habituales en la
vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.

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

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

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

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

mercantil.

4. Cumplimenta los
modelos de contrataciéon
privados mas habituales

en el ambito empresarial o

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar
segun la normativa espafiola.
b) Se han identificado las distintas modalidades de contrataciéon y sus

caracteristicas.
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documentos de fe publica,

aplicando la normativa
vigente y los medios
informaticos disponibles

para su presentacion vy

firma.

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

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

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

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

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y los certificados de
autenticidad en la 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.

5. Elabora la

documentacién requerida

por los organismos
publicos relativa a los
distintos procedimientos

administrativos,
cumpliendo con la
legislacion vigente y las

directrices definidas.

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

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

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

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo,
de acuerdo con los datos e informacién 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 periddicas derivadas de
las obligaciones con las Administraciones Publicas, para su
presentacion al organismo correspondiente.

g) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtenciéon y la normativa estatal y

europea que la regula.
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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.

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

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y
expedientes relacionados con las Administraciones Publicas,

garantizando su conservacion e integridad.
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4.-MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En el tratamiento didactico de este modulo se deberan utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informaticos.

Para el alumnado:

- Libro de texto de Macmillan, edicion actualizada.

- Contenidos elaborados por el profesor.

— Legislacion, documentos y plantillas de documentos.
— Enlaces a paginas web de interés.

- Videos didacticos.

Otros recursos:

- Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el médulo.
— Equipos informaticos conectados a Internet.

- Aplicaciones informaticas de propésito general.

- Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

- Descarga de textos legales: Constitucion Espafiola, Cédigo de Comercio, Cdodigo Civil, Ley de Procedimiento Administrativo Comun, etc.

MATERIAL PERMITIDO AL ALUMNO EN LOS EXAMENES:
v No cabe la utilizacién de teléfonos méviles, o de cualquier otro dispositivo que permita la conexion inalambrica (como tabletas, PDA, relojes

y cualquier otro objeto que tenga la capacidad de recibir mensajes 0 comunicarse con el exterior)

5.-METODOLOGIA
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Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcidn de preparacion y elaboracion de expedientes y
documentos juridicos propios de las empresas u organizaciones y su presentacion ante las Administraciones Publicas, asi como el

mantenimiento de archivos, segun los objetivos marcados, respetando los procedimientos internos y la normativa legal establecida.

Asi, las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:

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

El reconocimiento 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. Distincidén entre derecho publico y derecho privado.

La diferenciacién entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de aplicacién.

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

La busqueda y localizacién 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 constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa.

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

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

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

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

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

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

Principios metodolégicos

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcidon constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido,

planteamos como principios metodolégicos los siguientes:

Se debera partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

El alumno debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara de favorecer el aprendizaje significativo y se
promovera el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y
destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la adquisicién de nuevos

conocimientos en el futuro.
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Se propiciara una visién integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentaran con una estructura clara,

planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo mdédulo y entre los de este con los de otros médulos.

Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le
propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la
motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las

situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades

Estrategias y Técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran
en el aula, asi como al modo de organizarlas 0 secuenciarlas, con el objetivo de sugerir la INTERTEXTUALIDAD de los contenidos, para asi
lograr un conjunto de conocimientos integrados que permitan alcanzar la competencia general del Titulo.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno/a no sea unicamente receptor pasivo, sino que observe,
reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciamos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de
conclusiones respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las siguientes:

Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento sobre la materia. (Evaluacién Inicial)

La simulacién con casos reales de la practica empresarial, sera una herramienta de gran utilidad.

Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de los contenidos.
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Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, analisis y correccién de este, se puede

mejorar.

Se propiciara tanto la elaboracién como la exposicién de trabajos en la mayoria de las Unidades Didacticas

Técnicas para la identificacion de conocimientos previos

Las principales herramientas para valorar los conocimientos de partida de los alumnos seran:

Cuestionarios escritos.

Dialogos.

Técnicas para la adquisiciéon de nuevos contenidos

Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.

Exploraciones bibliograficas y normativas.

Discusién en pequefio/gran grupo

Resolucion de actividades y casos practicos.

Exposicidon de los trabajos realizados.

Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.

5.1 Tipologia de las actividades

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

aplicacion. Para su secuenciacién se ha respetado el orden de exposicién de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de dificultad.
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— Actividades de presentacion-motivacion, que introducen a los alumnos/as en el tema que se aborda en cada U.T, al mismo tiempo
que sugiere la utilidad de los contenidos de la Unidad; se llevaran a cabo en el aula, al principio de la sesion, con una duracion
aproximada de entre 5-7 minutos, orales , guiadas por el profesor, a través de intervencién espontanea o designada, segun el grado
de intervencion de los alumnos/as; Se trata de realizar una tormenta de ideas, unos interrogantes previos... con el fin de que todos los
alumnos/as se situen en los contenidos a tratar, y recuerden y aumenten lo que ya saben a través de las ideas de sus compafieros; A
partir de éstas el profesor obtendra la informacién necesaria para saber el nivel de conocimientos del que parte cada alumno/a.

— Actividades de desarrollo de contenidos. Podran consistir en la resolucion de casos practicos, debates, trabajos en grupo o
individuales. Son las que permiten a los alumnos la adquisicion de nuevos contenidos

— Actividades de Consolidacién donde los alumnos contrastan las nuevas ideas con las previas y aplican los nuevos aprendizajes. Las
cuales deben estar siempre presentes para consolidar o fijar los contenidos aprendidos, y por ende, las competencias y las
orientaciones pedagdgicas alcanzadas.

— Actividades de sintesis-resumen: Estas también pretenden la consolidacion de los aprendizajes, pero, a diferencia de las anteriores,
normalmente seran orales, con la participacion directa de todos los alumnos/as, organizando un pequeno debate en el aula de donde
se extraeran los contenidos fundamentales, los cuales se expondran en la pizarra conformando por tanto, el resumen general de la
unidad. Su importancia radica en que favorecen cogniciones claras en los alumnos, y ademas pueden ser Utiles para el profesor, puesto
que le permiten obtener informacion sobre la eficacia del proceso ensefianza-aprendizaje.

— Actividades de refuerzo y ampliacion: A través de estas abordamos la atencion a la diversidad en cuanto a los diferentes RITMOS de
aprendizaje. Asi, el alumnado tendra material didactico suficiente para poder afrontar el examen de evaluacién y/o recuperacion. El
segundo tipo de actividades, va destinado al alumnado que haya alcanzado el resultado de aprendizaje, para que puedan seguir
construyendo conocimientos, éstas se llevaran a cabo de manera individual o en pequefios grupos de trabajo, y consistiran

basicamente en buscar informacion de otra fuente distinta de las proporcionadas en clase.
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— Actividades de evaluacién: Partiendo de una evaluacion continua y sumativa, en los ultimos 20 minutos de la Ultima sesién de cada
Unidad se llevaran a cabo actividades de evaluacion, que normalmente consistirian en la realizacién de test de Autoevaluacion,
realizacién de supuestos practicos que aborden los contenidos tratados en la Unidad, o cuestiones sobre legal o ilegal. Estas
actividades se realizan con un doble objeto, por un lado, para que los alumnos/as consoliden y dominen los contenidos impartidos, y, de

otro, para que le profesor/a observe si ha alcanzado el resultado de aprendizaje

6.-CONTENIDOS
Segun la ORDEN de 11 de marzo de 2013, por el que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas, los contenidos son:

= Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:

- Los poderes publicos del Estado.

- El Gobierno y la Administracion General del Estado. Composicién del Gobierno y estructura de la Administracion
General del Estado.

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

- Las Administraciones Locales.

- El municipio y el gobierno municipal.

- La provincia y los 6rganos provinciales.

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

- La Union Europea. Estructura y organizaciéon basica. Derecho Comunitario.

- Relaciones entre la Unién Europea y las Administraciones nacionales.

= Actualizacion de la informacién juridica requerida por la actividad empresarial:
- Fundamentos basicos del derecho empresarial.

- Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
- Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
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- Derecho publico y privado.

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

- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas administraciones publicas, revistas
especializadas, boletines estadisticos y otras. Estructura de las diversas publicaciones y finalidad de la publicidad.

- Bases de datos de documentacion juridica.

- Normativa civil y mercantil.

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

- Clases de personas juridicas y sus caracteristicas.

- La empresa como ente juridico y econdmico. Nocidn de empresa, empresario y caracteristicas.

= Organizacion de la documentacion juridica de la constitucidn y funcionamiento ordinario de la empresa:

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

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

- Fedatarios publicos. Concepto, figuras y funciones.

- Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.

- Documentacion de constitucion y modificacion.

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

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

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

- Libros de actas de los 6rganos sociales. Actas de reuniones, actas del Consejo de Administracion y actas de la Junta,
entre otras.

- Libros de registro de socios y de acciones nominativas.

- Formalizaciéon de documentacion contable. Cuentas anuales y libros de registros obligatorios. Fiscalizacion, depdésitos
de cuentas, requisitos de validacion y legalizacion.

- Ley de Proteccién de Datos.

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

- Normativa referente a la administracion y seguridad electrénica, proteccidn y conservacion del medio ambiente.

= Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
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Concepto de contrato. Capacidad de los contratantes. Elementos esenciales del contrato.

Analisis del proceso de contratacion privada.

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

Los contratos privados. Civiles y mercantiles.

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

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

Modelos de contratos tipo.

Firma digital y certificados.

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

= Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos:

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

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

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

El procedimiento administrativo. Concepto, caracteristicas y fases.

Los recursos administrativos y judiciales. Clases y caracteristicas.

Tramitacion de recursos.

El silencio administrativo.

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

Contratacién con organizaciones y administraciones publicas.

Clases de contratos publicos y normativa aplicable.

El proceso de contratacion publica.

Adjudicacion y formalizacion de contratos.
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- Elaboracion de documentos de comunicacién con la Administracion.
- Condiciones de custodia de los documentos o expedientes relacionados con las Administraciones Publicas.
- Firma digital y certificados.
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6.1 Secuenciacion de contenidos en Unidades Didacticas.

Unidades

2.Gobierno y
Administracion

Publica.

Legislacion educativa

Resultados de

aprendizaje

RA1. Caracteriza la
estructura y
organizacién de las
Administraciones
Publicas
establecidas en la
Constitucion
espanola 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
Constitucién espanola y sus respectivas funciones.

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

c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder
ejecutivo de las Administraciones Autondémicas y Locales, asi como
sus funciones.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y su

normativa aplicable.

Contenidos basicos

Estructura y organizaciéon de

las

Administraciones Publicas y la Unién

Europea:

— El Gobierno y la Administracion General

del Estado.

3.Administracioén
autonémica y
administracione

s locales.

RA1. Caracteriza la
estructura y

organizacién de las

Administraciones

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la

Constitucién espanola y sus respectivas funciones.

Estructura y organizacion de

las

Administraciones Publicas y la Unién

Europea:
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Publicas
establecidas en la
Constitucion
espanola y la UE,
reconociendo los
organismos,
instituciones y
personas que las

integran.

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 Autondmicas y Locales, asi como
sus funciones.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y su

normativa aplicable.

— Las Comunidades Auténomas.

— Las Administraciones Locales.

RA1. Caracteriza la
estructura y
organizacién de las

Administraciones

d) Se han definido la estructura y las funciones basicas de las

principales instituciones de la Unién Europea.

Estructura y organizacion de las

4.la Unién . . . ..
Publicas Administraciones Publicas y la Unién
Europea
establecidas en la| f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la | Europea:
Constitucién Union Europea y el resto de las Administraciones Nacionales, asi | — La Union Europea.
espaiola y la UE, | como laincidencia de la normativa europea en la nacional.
reconociendo los
organismos,
instituciones y
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personas que las

integran.
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el .. . L
Actualizacion de la informacion
Ordenamiento Juridico. L . .
juridica requerida por la actividad
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de .
RA2. Actualiza empresarial:

periédicamente la

informacion juridica

los érganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las

desarrollan, identificando los 6rganos responsables de su

— Derecho publico y privado. Fuentes del

Derecho de acuerdo con el

requerida por la Ordenamiento Juridico.
1.Derecho e aprobacién y tramitacion. , o . ,
. L actividad — Tipos de normas juridicas y jerarquia
informacién d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el :
L empresarial, normativa.
juridica. Diario Oficial de la Unién Europea, como medio de publicidad de : . ,
seleccionando la — Normativa civil y mercantil.
las normas. .. .. .
legislacion y — Diario Oficial de las Comunidades
e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de . o
jurisprudencia Europeas, boletines oficiales de las
documentacién juridica tradicionales o en Internet, estableciendo _ o ; o
relacionada con la distintas Administraciones Publicas,
accesos directos a estas para agilizar los procesos de busqueda y : L :
organizacion. revistas  especializadas, boletines
localizacién de informacion. .
estadisticos y otros.
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.
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g) Se ha archivado la informaciéon encontrada en los soportes o

formatos establecidos,

para posteriormente transmitirla a los

departamentos correspondientes de la organizacion.

5.Documentacio
n de
constitucion de

entidades

6.
Documentacion
de
funcionamiento

de las entidades.

RA3. Organiza

documentos

los

juridicos relativos a
la constitucion vy

funcionamiento de

las entidades,
cumpliendo la
normativa civil vy
mercantil vigente
segun las
directrices
definidas.

a)

b)

d)

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

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.

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.

Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos
aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles.
Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los
fedatarios en la elevacién a publico de los documentos,
los tramites

estimando las consecuencias de no realizar

oportunos.

Organizacion de la documentacion

juridica de la constitucion y
funcionamiento  ordinario de |Ia
empresa:

— Formalizacion de documentacion
contable.

— Ley de Proteccién de Datos.

— Normativa referente a los plazos

obligatorios y forma de conservacion y
custodia de la documentacion.

— Normativa referente a la administracion
y seguridad electronica, proteccion y

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

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

normativa mercantil.

7.Contratacion

privada.

RA4. Cumplimenta

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 espafiola.

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

caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos

d)

de contratos del ambito empresarial.

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

Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando
de acuerdo con la informacion

aplicaciones informaticas,

recopilada y las instrucciones recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el

cumplimiento y la exactitud de los requisitos contractuales y

legales.

Actualizacion de Ila informacion

juridica requerida por la actividad
empresarial:

— Fundamentos basicos del
derecho empresarial.

— Normativa civil y mercantil.

Cumplimentaciéon de los documentos
de

empresa:

la contratacion privada en la

del

contratacion privada.

— Analisis proceso de
— Analisis de la normativa civil y
mercantil aplicable al proceso

de contratacion.
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g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y los certificados de
autenticidad en la elaboracién de los documentos que lo permitan.
h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la

informacioén en el uso y la custodia de los documentos.

— Los contratos privados: civiles y
mercantiles.

— Firma digital y certificados.

8.El

procedimiento

acto y el

administrativo.

RAS.

documentacion

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

definidas.

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

b) Se han determinado las caracteristicas y los requisitos legales y de

formato de los documentos oficiales mas habituales generados en

cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los
recursos ante lo contencioso-administrativo.

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

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

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

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos
y expedientes relacionados con las Administraciones Publicas,

garantizando su conservacion e integridad.

Elaboracion de documentos
requeridos por los organismos
publicos:

— El acto administrativo.
— Elaboracion de documentos de
comunicacion con la

Administracion.
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11.Recursos

administrativos

RAS.

documentacion

Elabora Ia
requerida por los
organismos

publicos relativa a
los distintos

procedimientos

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

b) Se han determinado las caracteristicas y los requisitos legales y de

formato de los documentos oficiales mas habituales generados en

cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los

recursos ante lo contencioso-administrativo.

c) Se ha recopilado la informacion necesaria para la elaboracion de la
documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los

objetivos del documento.

Elaboracion de documentos
requeridos por los organismos
publicos:

— El procedimiento administrativo.

— Los derechos de los ciudadanos frente
a las Administraciones Publicas.

— El silencio administrativo. Los recursos

administrativos y judiciales.

y judiciales. o ] _ _ B N
administrativos, d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion | — Elaboracion de documentos de
cumpliendo con la tipo, de acuerdo con los datos e informacion disponible y los comunicacion con la Administracion.
legislacion vigente y requisitos legales establecidos. — Requisitos legales y formato de los
las directrices | €) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentos oficiales mas habituales
definidas. documentacion. generados en cada fase del
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos procedimiento administrativo y de los
y expedientes relacionados con las Administraciones Publicas, recursos contencioso-administrativos.
garantizando su conservacion e integridad.
RAS5. Elabora Ia . o o Elaboracioén de documentos
. b) Se han determinado las caracteristicas y los requisitos legales y de ) )
documentacion o ) . requeridos por los organismos
. formato de los documentos oficiales mas habituales generados en | =
requerida por los o o . publicos:
] cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los o o .
organismos _ o _ — El silencio administrativo. Los recursos
o ) recursos ante lo contencioso-administrativo. o . -
publicos relativa a administrativos y judiciales.
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9.Documentacié
n requerida por
la
Administracion

Publica.

los distintos
procedimientos
administrativos,
cumpliendo con la
legislacion vigente y
las directrices

definidas.

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

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

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la

documentacion.

— Tramitacién de recursos.

— Elaboracién de documentos de
comunicacion con la Administracion.

— Requisitos legales y formato de los
documentos oficiales mas habituales
generados en cada fase del
procedimiento administrativo y de los

recursos contencioso-administrativos.
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10. La contratacion

administrativa

RAS.

documentacion

Elabora la

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

definidas.

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

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

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

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

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas 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

igial 2 telemafi

Elaboraciéon de documentos
requeridos por los organismos
publicos:

— Los derechos de los ciudadanos frente
a las Administraciones Publicas.

— Tramitacién de recursos.

de

comunicacion con la Administracion.

— Elaboracion documentos de
— Requisitos legales y formato de los

documentos oficiales mas habituales
del

procedimiento administrativo y de los

generados en cada fase

recursos contencioso-administrativos.

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

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos
y expedientes relacionados con las Administraciones Publicas,

garantizando su conservacion e integridad.

La temporalizacién de las unidades didacticas a lo largo del curso para este modulo, quedaria del siguiente modo, sin olvidar, la
flexibilidad que bafa este documento y teniendo en cuenta el Libro de texto mencionado. EI médulo tiene 96 horas lectivas,
distribuidas en tres horas a la semana. Esta temporalizacion responde a la mayor o menor interdisciplinariedad de cada bloque con
otros médulos del ciclo.

El tiempo establecido para cada Unidad Didactica oscila entre 6 y 12 sesiones lectivas, siendo el tiempo dedicado a la mayoria de
las unidades entre dos y tres semanas

No obstante, esta secuenciacioén y temporalizacién tiene un caracter flexible y su ajuste real dependera del desarrollo del curso, del
grado de interés y/o dificultad suscitado por los diferentes contenidos, por las posibilidades de desarrollar algunas partes en
coordinacion con otros modulos profesionales o con actividades programadas por el departamento de orientacion y estara sujeta a
matizaciones y correcciones a lo largo del curso escolar, en funcion de la ejecucion real del calendario escolar y las circunstancias
que se den a lo largo del curso (actividades extraescolares, examenes, huelgas..).
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HO
RA SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
RA |S |N°U.T|INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CALIFICACION
CUESTIONARIO 1+
TRABAJO CALIFICACION
RA2 |10| 1 |DERECHO E INFORMACION JURIDICA INDIVIDUAL NUMERICA
GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA (UD 5 CUESTIONARIO 2 _
9 2 |LIBRO) Primera
. : , Evaluacion®
RA 1 ADMINISTRACION AUTONOMICAY CALIFICACION
10| 3 |ADMINISTRACIONES LOCALES(UD 6 LIBRO) NUMERICA
EXPOSICION EN
10| 4 |LAUE (UD 7 LIBRO) PUBLICO RUBRICA
DOCUMENTACION DE CONSTITUCION DE LAS CALIFICACION |T
A3 6 | 5 |ENTIDADES (UD 2 LIBRO) CUESTIONARIO 3 +| NUMERICA E
DOCUMENTACION DE FUNCIONAMIENTO DE LAS TRABAJO N
6 | 6 |ENTIDADES (UD 3 LIBRO) INDIVIDUAL RUBRICA |g| Segunda
CALIFICACION |V | evaluacion*
RA4 |10| 7 |CONTRATACION PRIVADA(UD 4 LIBRO) CUESTIONARIO 4 | NUMERICA |[E
ELACTO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CALIFICACION (R
RA5 |14| 8 |(UD8Y 9LIBRO) CUESTIONARIO 5 | NUMERICA i
DOCUMENTACION REQUERIDA POR LA ADMON. TRABAJO L
RA5 9 |PUBLICA (UD 11 LIBRO) INDIVIDUAL RUBRICA |¢ TTFCGT?
- - evaluacion*
10 |LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA (UD 12 CUESTIONARIO 6 | CALIFICACION |S
IES Murgi

Pagina 40




LIBRO) NUMERICA

RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES (UD TRABAJO
9 11 |10 LIBRO) INDIVIDUAL CHECKLIST

***En cada evaluacion parcial se realizara una prueba de recuperacion.

7.- EVALUACION

Toda evaluacion tiene un principio: las habilidades, conocimientos y competencias que tienen los alumnos/as al empezar el curso, y
una finalidad: medir el desarrollo alcanzado a lo largo del curso, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacién y los
contenidos, asi como las competencias y los objetivos generales del Ciclo expresados en las Orientaciones pedagdgicas. Ello, ha alcanzarse,
de forma gradual, ya que, tenor del articulo 2.1 de la Orden de 29 de septiembre de 2010 (en adelante Orden de evaluacion), la evaluacion de
los aprendizajes de los Ciclos Formativos sera CONTINUA vy, su correspondiente control se realizara diariamente, ya que requerira la
asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas, y ,se concretara, de manera informativa al término de la primera,
segunda y tercera evaluacion parcial y, de manera oficial en la Evaluacién oficial de FP. La separacién de contenidos en distintos periodos
evaluatorios se determina por la diferenciaciéon de los contenidos, por tanto, aprobar la segunda o tercera evaluacién no implica

haber aprobado las evaluaciones anteriores.

En todo caso, la evaluacién no ha de ser entendida como una planificacion rigida y sin posibilidades de cambio, sino que por el
contrario, deberan hacerse, previa reunion del Departamento de Administrativo, las modificaciones oportunas atendiendo, entre otras causas,

a:
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— La distinta capacidad del alumnado.

— Factores externos de todo tipo que pudieran incidir en el desarrollo normal del curso, tales como pérdidas de clase por diversas causas,
situaciones personales de los alumnos/as que puedan incidir en su rendimiento.

Dicho esto, ya si podemos concretar que en esta programacion, la evaluacion va a partir de:

1°- SITUACION INICIAL DE LA QUE PARTE CADA ALUMNO/A
2°- SU ADAPTACION A LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS
3°- SU DESARROLLO COGNITIVO A LO LARGO DEL CURSO.

Y a la vez, por medio de estas tres premisas, vamos a poder determinar:

— ¢QUE EVALUAR?
— ¢CUANDO EVALUAR?
— ¢COMO EVALUAR?

7.1 ; Qué evaluar?

La informacion que es preciso recoger y evaluar se refiere a la marcha y a los resultados del proceso educativo en su totalidad, y no
solo al alumnado. Por tanto, desde esta perspectiva, también debe ser objeto de evaluacion el disefio y planificacion del proceso de

ensefanza, v el proceso de aprendizaje. Asi, desde ésta nueva concepcion, evaluar es mucho mas que calificar; significa tomar decisiones

sobre nuevas acciones a emprender Yy, en definitiva, transformar para mejorar. La deteccion y satisfaccion de las necesidades educativas es lo
que da sentido a la evaluacién.
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— Evaluacién del proceso de ensenanza: los profesores/as evaluaran los procesos de ensefianza y su propia practica docente en relacién
con el desarrollo del curriculo y, en consonancia con las directrices recogidas en el Proyecto Educativo. Ello requerira el analisis de al

menos:

La programacion en relacién a la metodologia, actividades, recursos y temporalizacion.
Los resultados obtenidos al final de cada evaluacién parcial.

Propuestas de mejora.

Para ello, y segun la normativa educativa (Decreto 327), Se pueden establecer una serie de parametros para la medicion del desempefio en el

proceso de ensefianza, utilizaré los que se han propuesto por el FEIE del centro, que son los siguientes:

Sobre la organizacién de la materia, de cada Unidad didactica y de cada sesién:

¢ Delimitamos claramente los objetivos, los contenidos, la metodologia, y los criterios de evaluacion al comienzo del curso y de cada una

de las Unidades didacticas?

Al comienzo de cada sesién de clase, ¢ presento un guién de todas las actividades que vamos a realizar durante la misma y volvemos a él

cada vez que cambiamos de actividad?

¢ Nuestra planificacién de cada sesion es flexible para poder acomodar a ella las situaciones imprevistas de la vida del aula?

Sobre la adecuacién de nuestras explicaciones:
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¢, Resaltamos la utilidad e importancia de los contenidos que planteamos en cada Unidad o sesion de clase?

¢Indagamos en los conocimientos previos del alumnado?

¢, Creamos un clima adecuado para que el alumnado participe en las explicaciones?

¢ Utilizamos estrategias para facilitar la comprension del lenguaje especifico de nuestra

materia?

¢ Utilizamos recursos didacticos diversos y estrategias docentes para concretar los contenidos de la materia?

¢ Dosificamos de forma adecuada la cantidad de contenidos de cada sesion de clase?

¢ Presentamos los procedimientos que sabemos que mas cuestan al alumnado de una forma sistematica y organizada en sucesivos

pasos?

¢, Cuidamos los mensajes que recibe el alumnado acerca de la evolucion de su aprendizaje en nuestra materia?

Sobre la adecuacién de las actividades de aprendizaje que planteamos al alumnado:

¢, Se han presentado y explicado antes de que el alumnado las realice?
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¢, Se han realizado explicaciones individuales para el alumnado que ha tenido dudas durante su realizacion?

¢,Se han corregido las actividades mas representativas de los contenidos de la Unidad?

En lo que respecta al disei ni idactica, analizaremos la adecuacién de cada uno de sus elementos. Comentemos cada
uno de ellos y los posibles criterios de valoracién que emplearemos:

e Sobre la temporalizacién: ; El numero de sesiones ha sido adecuado?

e Sobre los objetivos didacticos: ;Han reflejado y equilibrado los aprendizajes de la Unidad relacionados con el saber, el saber
hacer, y el saber ser y estar?

e Sobre los contenidos: ;He incluido contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales en la proporciéon adecuada a la
naturaleza o finalidad de la Unidad? ;He relacionado la Unidad con los contenidos de caracter transversal de una forma natural y
no arbitraria? ;He establecido las relaciones oportunas entre los contenidos de esta Unidad con los de otros modulos
profesionales para hacerlos mas funcionales?

e Sobre las actividades: ;Se ha previsto suficiente nimero de actividades para trabajar los contenidos de la Unidad? ;Se han
graduado en dificultad? 4 Se han ofrecido ejemplificaciones de las que sabemos que mas cuestan al alumnado?
¢ Han sido adecuados los materiales proporcionados para realizarlas? ;Se han previsto actividades individuales, pero también
grupales? ;Se han corregido todas las actividades o, al menos, las mas representativas de la Unidad? ;Se han disefiado los
apartados que, de cada trabajo monografico, han de incluir los alumnos/as, asi como las fuentes bibliograficas a las que pueden
acudir? s Han sido actividades motivadoras?

e Sobre la evaluaciéon. Con respecto a los criterios de evaluacion, ¢reflejan de forma adecuada los aprendizajes basicos de la

Unidad? En cuanto a las técnicas e instrumentos de evaluacion, ¢han permitido recoger abundante informacién sobre lo que
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aprende el alumnado en la Unidad? y, en el caso de las pruebas escritas, ¢ reflejan los aprendizajes minimos de la Unidad en sus

preguntas o cuestiones? Finalmente, en relacién con los momentos de la evaluacion, ¢ ha sido ésta continta?

Evaluacion del proceso de aprendizaje: en el cual se va a evaluar el grado de consecucion de los Resultados de Aprendizaje a través de
sus correspondientes criterios de evaluacion PONDERADOS por la profesora. VER DOCUMENTO TABLA ADJUNTA A ESTA
PROGRAMACION DIDACTICA.

***Se adjunta a esta programaciéon una TABLA CON LOS CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS Y SU CONTRIBUCION A LOS RESULTADOS
DE APRENDIZAJE.

Serd OBLIGATORIA y necesaria la asistencia presencial de las horas lectivas para realizar las ACTIVIDADES EVALUABLES de las unidades de
trabajo programadas para cada trimestre.

En caso de no acudir a alguna PRUEBA OBIJETIVA o ACTIVIDAD EVALUABLE de las programadas cada trimestre, incluso por cuestion de
enfermedad, se realizard una prueba especifica a ese alumnado y del resto que no aporte justificante, en la RECUPERACION PARCIAL
correspondiente a cada evaluacidn parcial o, en su caso, en evaluacion final. Esta medida fue acordada por todo el equipo educativo del
Departamento Administrativo y pendiente de aprobacion en reunién ETCP.

a. Criterios de evaluacion. **VER TABLA ANEXA CRITERIOS DE EVALUACION PONDERADOS.

7.2 ;Cuando evaluar?

De acuerdo con el articulo 10. 2 de la Orden de 29 de Septiembre de 2010 se llevaran a cabo las siguientes evaluaciones:
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- EVALUACION INICIAL.

Durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas, se realizara una evaluacion inicial que tendra como objeto
fundamental indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de

aprendizaje y contenidos del médulo, se ha hecho la resefia anteriormente al resultado de dicha evaluacion inicial.
- Primera EVALUACION PARCIAL.

Se llevara a cabo en el mes de diciembre, con anterioridad a las vacaciones de navidad.

- Segunda EVALUACION PARCIAL.

Se llevara a cabo a mitad del mes de marzo, con anterioridad a las vacaciones de Semana Santa.

-Tercera EVALUACION PARCIAL.

Se llevara a cabo a finales de mayo.

- EVALUACION FINAL

Con caracter general, la fecha de la sesién de evaluacién final se correspondera siempre con la finalizacion del régimen ordinario de
clase, aproximadamente para el dia 20 de Junio, y recogera de manera oficial la calificacién del modulo, que sera el resultado de

realizar la media aritmética a las dos evaluaciones parciales.

La concrecion de Orden de Evaluacién para la evaluacion de las Unidades didacticas que componen esta programacion, se realizara de

la siguiente manera:

-Evaluacién inicial: que permite conocer el nivel cognitivo de partida, asi como los conocimientos previos que posee el alumno/a. Se

realizara al inicio de la U.D con el fin de conocer las capacidades y conocimientos previos que permitan marcar objetivos concretos y

determinar el grado de dificultad de las actividades.
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Evaluacién continua o formativa: La evaluacion continua se centra en la valoracién diaria y continuada del alumnado en su respuesta a
los contenidos, realizacion de ejercicios o practicas propuestas, y actitudes medibles durante el proceso de ensefanza-aprendizaje de

cada Unidad Didactica.

Evaluacién sumativa o final: referente a la determinacion del grado de consecucién de los Resultados de Aprendizaje, en un momento

dado, esto es: al final de cada Unidad Didactica, y al final de cada evaluacién parcial.

O dicho de otro modo, sera continua en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefanza y aprendizaje, y sera sumativa porque al
término de dicho proceso habra una calificacion final, que de acuerdo con dicha evaluacién continua, valorara los resultados

conseguidos por los alumnos/as.

Para el calcul la nota final:

- Tras el periodo de recuperacion, se calcularan los porcentajes de contribucion de cada Unidad al Resultado de Aprendizaje que
trabajan, tal y como se presenta en la tabla de mas abajo, de modo que se obtiene la nota para cada resultado de aprendizaje. En esta
ocasion, se cogera la nota que se haya obtenido para cada unidad hasta la fecha siguiendo con las instrucciones anteriormente

sefaladas.

- Una vez obtenidas las calificaciones de cada resultado de aprendizaje, se ponderan y se suman. Finalmente, se introducira en

Séneca la nota por redondeo, en exceso a partir de las 50 centésimas, inclusive.
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- Para aprobar el médulo y aplicar el apartado anterior, todos los resultados de aprendizaje han de estar aprobados, es decir,
tener una puntuacién minima de 5. Si hay algun resultado de aprendizaje suspenso, la nota maxima de la evaluacion final serade 4 y

se indicara en el informe valorativo individualizado del alumno/a el/los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién no superados

La Evaluacién sumativa o final se concretara al final de cada Evaluacion parcial en una CALIFICACION que sera el resultado de sumar
las puntuaciones obtenidas en las pruebas objetivas realizadas, mas las puntuaciones obtenidas a través otras técnicas de evaluacion,
trabajo del alumno: como son : Correccién de tareas, rendimiento en clase, cuaderno de clase, trabajos y practicas, de acuerdo a una
ponderacién establecida: pruebas obijetivas: cuestionario online en Moodle y en formato papel, trabajo individual, portfolio, trabajo del

alumno (teniendo en cuenta sus intervenciones positivas, preguntas en clase, contribucion positiva al aula).

Para la superacion de los contenidos del médulo sera necesario tener en todos los RESULTADOS DE APRENDIZAJE con al menos un

50% las pruebas objetivas desarrolladas a lo largo del curso, una calificacién igual o superior a 5.
En las pruebas parciales de recuperacion que se propongan, el alumno tendra calificacion de aprobado (5) o suspenso (<5).

7.3 ;. Como evaluar?

La evaluacion que pretende ser cualitativa y cuantitativa, se llevara a cabo mediante instrumentos que miden procedimientos
dirigidos a comprobar que el alumno/a ha alcanzado el resultado de aprendizaje, las competencias profesionales, personales y sociales
y las orientaciones pedagdgicas.
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-PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTO DEL PROCESO DE ENSENANZA: OBSERVACION: a través de los resultados obtenidos tras la

realizacién de las evaluaciones parciales y concretadas en las Propuestas de mejora por acuerdo del equipo docente y en las

decisiones tomadas por el departamento documentadas en la correspondiente acta.

-PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTO DEL PROCESO DE APRENDIZAJE: TECNICAS DE EVALUACION

Procedimientos de Evaluacién comunes en Ciclos Formativos

Técnicas de evaluacion

Técnicas basadas en la observacion a través de una lista de control

Técnicas orales a través de exposiciones orales

Técnicas escritas a través de examenes, ejecuciones practicas

Técnicas basadas en ejecucion practica a través de trabajos

Niveles

Criterios de calificacion

N° de registros por alumno

IES Murgi

Pagina 50



FPB
CFGM
X CFGS

Trabajo del alumno

X Correccion de tareas

X Rendimiento en clase

X Actividades de autoevaluacion

X Actividades de evaluacion entre iguales
CJActividades de atencion a la diversidad
X Cuaderno de clase

X Utilizacién de las TIC

X Trabajos

[ Proyectos

] Monografias

X Exposiciones orales

X Practicas en aula o taller

X Individual
X Grupo
IPortfolio

LIAl menos uno por UT
X Al menos dos por trimestre.

[ITantos como sea posible

(Marcar uno como minimo)

Instrumentos de recogida:

XPruebas objetivas
X Escritos
X Préacticos

XBoletin de calificaciones de Moodle Centros

Los datos que arrojen estos instrumentos conduciran a una calificacién, que habra de consistir en una nota numérica (de 1 a 10).

7.4.- CRITERIOS DE CALIFICACION

1° evaluacion parcial: 1 0 mas pruebas objetivas + actividades evaluables
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2° evaluacion parcial: 1 0 mas pruebas objetivas + actividades evaluables
3° evaluacion parcial: 1 0 mas pruebas objetivas + actividades evaluables

Todas las técnicas de evaluacion (pruebas escritas, trabajos o portfolio, etc.) daran como resultado una calificacion numérica del 1
al 10. Por debajo de 5 estara suspenso y a partir de 5 se considera aprobado. Y esas calificaciones seran ponderadas de acuerdo a

unos porcentajes determinados.

CALIFICACION FINAL: Media aritmética de las tres evaluaciones parciales.

CRITERIOS DE CORRECCION GENERALES DE PRUEBAS Y TRABAJOS

La puntuacion de las pruebas se establecera en cada uno de ellas. De no estar especificada la puntuacion de cada pregunta,
éstas tendran la misma valoracién cada una de ellas.

Ala hora de cuantificar la puntuacion se aplicaran las siguientes reglas:

En cuanto a las entregas de trabajos en Moodle Centros, se calificara de la siguiente manera:
* 100% de la calificacién. Si la tarea se ajusta a todo lo que se pide en el enunciado.

* Del 80% al 99%. Si estd completa, pero falla en detalles, como faltas ortograficas o mecanograficas, signo de no
cuidar la entrega.

* Del 60% al 79%. Si esta completa, pero tiene una presentacion pobre y lo entrega de cualquier manera.

* Del 40% al 59%. Si faltan elementos que se piden en el enunciado, pero esta bien presentada.
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* Del 20% al 39%. Si faltan elementos y la presentacién es pobre.
* Del 1% al 19%. Si ha entregado algo de lo que se pide independientemente de la presentacion.

* 0% de la calificacion, si lo que entrega no es lo que se ha pedido o no ha entregado nada en el plazo previsto para
ello.

En los anteriores apartados se valorara ademas la expresiéon escrita, ponderando la puntuacion en funcién de la limpieza,
presentacion y correccion.

En cuanto a las pruebas objetivas (tedricas o practicas) seran, para cada pregunta, cuestion o apartado, segun la puntuacion
qgue venga especificada para cada una:

* 100 % de la puntuacion: si se observa razonamiento y argumentacion correcta y se llega a la respuesta o solucion
adecuada.

* 75% de la puntuacion: si se observa que razona y argumenta suficientemente y llega a la respuesta o solucion
correcta, pero adolece de defectos en su contenido total.

* 50% de la puntuacién: si se aprecia algun razonamiento y/o argumento y se llega a la respuesta o solucion
parcialmente correcta.

» 25% de la puntuacién: se puede apreciar algun razonamiento y/o argumento, pero la respuesta o solucion no es la
correcta ni la parcialmente correcta.

* 0% de la puntuacion: Cuando no se conteste nada o sea totalmente erroneo y/o fuera de lugar

En los anteriores apartados se valorara ademas la expresion escrita, ponderando la puntuacién en funcion de la limpieza,
presentacion y correccion.
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REQUISITOS MINIMOS PARA OBTENER UNA CALIFICACION POSITIVA

Para la calificacion positiva de este modulo, el alumno/a debera alcanzar al menos el 50% de cada uno de los
resultados de aprendizaje, recogidos en la programacion del modulo, y que se especifican al principio de este documento.

Alo largo del curso seguiremos las siguientes estrategias de evaluacion:

- Son de obligada entrega las actividades evaluables en la plataforma Moodle Centros, a lo largo del curso, para poder
superar el médulo profesional.

7.5.-CRITERIOS DE RECUPERACION

Recuperacion de pendientes

A) Pruebas de recuperacion durante el curso:
Cuando los resultados de alguna evaluacién sean negativos, se efectuaran actividades de recuperaciéon que van a consistir en:

- Realizacion de pruebas escritas.

- Realizacion de practicas y trabajos: Deberan entregar las practicas y trabajos suspensos o no presentados
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Si volviese a suspender, la evaluacion resultara suspensa y el alumno se presentara con los contenidos suspensos a un examen de
recuperacion que tendra lugar a finales del periodo lectivo (mayo)
Llegados a este punto, aquel alumno con algin examen suspenso, obligatoriamente pasara al periodo de recuperacion que la Orden

de Evaluacion prevé durante el mes de Junio. (Se le guardan los contenidos superados durante el curso).

B) Prueba Final (junio):

Los alumnos y las alumnas que no alcanzaran, tras la tercera evaluacién parcial, los resultados de aprendizaje y los objetivos propuestos en la
programacion, deberan someterse a una prueba final de evaluacion que se realizara a mediados del mes de junio, segun el calendario
propuesto por la Jefatura de Estudios, con la finalidad de alcanzar los Resultados de Aprendizaje no superados durante el curso.

Las pruebas especificas de evaluacion final consistiran en la realizacién de actividades de recuperacion, esto es:

1.- Entrega de las practicas no entregadas durante el curso.

2.- Realizacion de tareas, supuestos practicos propuestos durante el periodo de recuperacion. Rigen los mismos criterios que en la
TECNICA CORRECCION DE TAREAS.

3. La realizacién de un examen de recuperacion en el que se buscara el nivel de logro de los contenidos basicos del modulo,

respetandose la calificacién positiva obtenida en pruebas y actividades realizadas durante el curso.
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La calificacion de la evaluacion final vendra determinada por la nota obtenida en la prueba realizada al efecto, por el aprovechamiento
de las actividades realizadas durante clases de recuperacién que median entre la tercera evaluacién parcial y la final, y las calificaciones
positivas obtenidas en pruebas y actividades realizadas durante el curso. A criterio de la profesora, se estableceran las pruebas escritas o

entregas de supuestos practicos a lo largo del periodo de recuperacion.

NOTA FINAL DEL MODULO: Media ponderada de los RA pertenecientes a cada una de las tres evaluaciones parciales.

En cualquier caso, es importante poner en conocimiento de los alumnos/as susceptibles de evaluacion final el contenido concreto de la misma.

OBSERVACIONES:

El tutor valorara la justificacion de las faltas del alumnado en base a la documentacion aportada por el mismo dentro de los cinco dias

siguientes al dia de la falta.

8.-INTERDISCIPLINARIEDAD
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Existe Interdisciplinariedad de contenidos con:
o __El mdédulo de Comunicacion empresarial y atencién al cliente (1 FIN) en la elaboracion de documentacion administrativa.
o__Con Simulacién empresarial y Proyecto empresarial (2 FIN) se coordina en los aspectos relativos a los tipos de sociedades y

tramites legales para la creacién de la empresa.
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9.-ATENCION A LA DIVERSIDAD

La LEA, en su titulo tercero, Equidad en la Educacion, Capitulo | Alumnado con Necesidades especificas de apoyo educativo, el Titulo
Il de la LOE- LOMCE, , de conformidad con las Instrucciones de 9 de mayo de 2015, de adecuacion del Sistema Educativo a la LOMCE, ponen
énfasis en garantizar el acceso y la permanencia en el Sistema educativo al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, esto
es: alumnos/as que requieran atencidn educativa diferente a la ordinaria por presentar necesidades educativas especiales, por altas
capacidades intelectuales, por incorporacion tardia al sistema educativo, o por cualquier otra circunstancia personal o familiar que
suponga necesidad de apoyo educativo.

Asimismo se refiere el Real Decreto 1147/2011, en el articulo 51, sobre medidas establecidas para la atencién de la diversidad en
los ciclos formativos y, en concordancia, el articulo 17 del Decreto 436/2008, donde se establecen medidas de acceso al curriculum,
esto es: de acuerdo al articulo 2.5 e) habra que garantizar el acceso a las pruebas de evaluacion, sin que en ningln caso pueda suponer la

supresion de Resultados de Aprendizaje y objetivos generales.

En esta misma linea se establece el articulo 2 e) de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia que, las actividades formativas, asi como los criterios y los procedimiento de evaluacién cuando el
ciclo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo de discapacidad, se adecuaran de forma que quede garantizado el acceso a las pruebas
de evaluacion. Esta adaptacion en ningun caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten

a la adquisicién de las competencias generales del titulo.
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El alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo diagnosticado asi con la mediacién del Departamento de Orientaciéon Educativa
y Profesional del IES, sera atendido conforme a las directrices recibidas y con el apoyo del Equipo Técnico Provincial de Orientacion Educativa

y Profesional.
Para la elaboracion de las correspondientes adaptaciones curriculares, no significativas, el tutor o tutora del grupo facilitara al profesorado de
este modulo profesional los informes o dictamenes especificos del alumnado con discapacidad o con necesidades especificas de apoyo

educativo a que hace referencia el art. 11.d de la Orden de 29 de septiembre de 2010.

En el presente curso en concreto, el departamento de orientacién nos confirma que no hay alumnado con necesidades educativas especiales.

Elementos personales: supondria la incorporacién al espacio educativo de distintos profesionales y servicios que colaborarian en una mejor
atencion al alumnado o en la formacién del profesorado para optimizar la atencién a éstos. Estaran sujetas a la disponibilidad y normas
especificas del ETTOEP (EOE especifico).

Elementos espaciales: modificaciones arquitectdnicas del centro y del aula (insonorizacion, rampas, etc.), del mobiliario (mesas adaptadas,
sillas adaptadas, etc.) o creacion de espacios especificos para su atencién. Estaran sujetas a la disponibilidad y normas especificas del
ETTOEP (EOE especifico).

Elementos materiales y recursos didacticos: adecuacion de materiales escritos y audiovisuales para alumnos con deficiencias visuales y

motodricas. Dotaciéon de materiales especificos para estos alumnos/as: ordenadores, lupas, etc.

Utilizar otros procedimientos e instrumentos de evaluacion adaptados a las necesidades educativas del alumnado.
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Incidir en los contenidos: incluyendo contenidos complementarios de ampliacion (para alumnos/as con un ritmo mas avanzado de
aprendizaje) o de refuerzo (para alumnos/as que aprenden mas lentamente), en la metodologia: contemplando actividades de
ampliacion/refuerzo, incluyendo recursos materiales de distinto grado de dificultad, agrupando a los alumnos teniendo en cuenta su diversidad,

adaptando la temporalizacién de las tareas.

Elementos para la comunicacion: utilizacién de sistemas y cddigos distintos o complementarios al lenguaje del aula. Uso de materiales

especiales: ordenador, amplificadores, etc.

Elementos temporales, de tal forma que todos los, alumnos puedan alcanzar los objetivos propuestos determinar el numero de horas,
distribucion temporal y modalidad de apoyo para alumnos con Necesidades educativas especiales, asi como mayor flexibilidad para la

realizacion de pruebas, examenes o evaluaciones

10.-ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Con el fin de que el alumnado alcance la competencia general del Titulo y que conozcan el ambito profesional donde van a ejercer su
actividad , proponemos una serie de actividades, tanto complementarias como extraescolares, las cuales se entregaran al Departamento de
actividades complementarias y extraescolares en la primera quincena de octubre, para despachar con Direccion las propuestas recibidas para

su inclusién en el Plan de Centro una vez hayan sido aprobadas.

Las actividades aprobadas se comunicaran por escrito al alumnado y a sus familias especificando los detalles de la misma y adjuntando
el "Modelo de Autorizacion" que ha de ser firmado por el padre, la madre o tutor legal. Asi al menos con tres dias de antelacion al inicio de la
actividad, los profesores responsables, asi como los profesores participantes en la misma entregaran al Jefe de Estudios la relacién de tareas
que han de hacer los alumnos que no participen o no asistan, ya que las actividades extraescolares tienen el caracter de voluntarias, no siendo

asi las Complementarias.
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No obstante si una vez aprobado el Plan de Centro y planificadas las actividades complementarias, hubiese propuestas educativas,
culturales o conmemorativas provenientes de distintas administraciones, fundaciones, centros de actividades econdmicas o empresariales que
fomentasen la cultura cientifica o pusieran a los alumnos en contacto con el medio sociocultural o deportivo y que pudieran ser complemento al
trabajo desarrollado en el aula, y no hubiesen estado previstas al comienzo de curso, también es posible llevarlas a cabo respetando el

protocolo anterior.

CUADRO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES (2022-2023)

T Actividad Fecha

1° | Profesor/a: Vanesa L. Pefialver Gallardo dic 2022

- Actividad de como crear un Tik-Tok para promocionar ti marca de
empresa. (Instituto Andaluz de la Juventud). 1° FIN

- Hackathon Emprende online. 1° GADC, 1°FIN y 2° FIN. Programada | nov 2022
para el 23 de noviembre.

- Visita al Centro Andaluz de Emprendimiento (CADE) de Almeria o 22 dic
El Ejido. 2° 1°FIN y 2° FIN.

- Asistencia a obras de teatro Igualdad 1° GADC, 1°FIN 15 nov
- Charla dia de la mujer emprendedora 1°FIN 19 nov
- Actividades propias del 25N 25 nov
Profesor/a: Anabel, Eduardo, Javier y Vanesa L. Pefalver Gallardo 16 nov

- Congreso de Educacién Financiera Malaga 1°FIN y 2° FIN.

2° | Profesor/a: Vanesa L. Penalver Gallardo
- Visita a una cooperativa agraria. 2° FIN. Feb 2022
- Hackathon Intra/Inter centros en la semana cultural del Instituto para | 20-28 feb

los alumnos de 1°y 2° GM
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- Taller Soft skills sobre la igualdad y los miedos en la adolescencia. 08 mar
Proyecto INNICIA y Plan de Igualdad. 1° GAD
- Taller Soft Skills sobre Negociacién. INNICIA. 2° FIN. ene 2023
- Asistencia a obras de teatro 1° GADC, 1°FIN
Charla impartida por un empresario de la zona 2°FIN
Profesorado Anabel, Eduardo, Javier, etc. equipo de 1° FIN, 2° FIN ene 2023
- Visita a la empresa Software del Sol, Jaén.

3° | Visita Técnica de 3 dias a Madrid, para la final de Young Business
Talent. fin abril

11. ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PERIODO ENTRE LA ULTIMA EVALUACION
PARCIAL Y LA EVALUACION FINAL/EVALUACION (MAYO/JUNIO).

Tal y como establece la orden de 29 de Septiembre de 2010 de evaluacién en su articulo 2.5 apartado c):

“c) La determinacion y planificacién de las actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad presencial la
superacion de los médulos profesionales pendientes de evaluacién positiva o, en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizaran en
primer curso durante el periodo comprendido entre la Gltima evaluacion parcial y la evaluacion final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la sesion de
evaluacion previa a la realizacion del moédulo profesional de formacion en centros de trabajo y la sesion de evaluacion final.”

e Se estableceran una serie de actividades para los alumnos suspensos en la materia acorde a las unidades que contribuyen
a cada uno de los resultados de aprendizaje que no hayan podido superar.

e Para el resto del alumnado aprobado se estableceran una serie de actividades de refuerzo, mejora o ampliacion,
dependiendo de sus intereses o relacionadas con algun resultado de aprendizaje que se no se haya adquirido de una forma
destacada.

En especial, se dara prioridad a las unidades de acto administrativo,procedimiento administrativo, recursos
administrativos, documentacién ante la administracion publica, etc.
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