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Gestion de la Documentacion Juridica y

Empresarial

Moédulo: Profesional

Materia: Gestidn de la Documentacién Juridica y Empresarial
Cédigo: 0647

Caracter: Obligatorio

N° de créditos: 6 ECTS- 90Horas

Unidad Temporal: Primer Curso

Horas semanales: 3 Horas

Regulacion del médulo

Gestién de la Documentacion Juridica y Empresarial es un modulo profesional que se imparte
en primer curso del titulo de Técnico Superior de Administracion y finanzas, regulado por el Real
Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas, y por la Orden ECD/308/2012, de 15
de febrero, de la Consejeria de Educacion, Formacién y Empleo por la que se establece el curriculo
del ciclo formativo de grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Comercio

Internacional en el &mbito de la Comunidad Autbnoma de la Regién de Murcia.

Este modulo profesional contiene la formacidon necesaria para desempefar la funcién de
preparacion y elaboracién de expedientes y documentos juridicos propios de las empresas y/o
organizaciones y su presentacién ante las administraciones publicas, asi como el mantenimiento de
archivos, segun los objetivos marcados, respetando los procedimientos internos y la normativa legal

establecida.

La funcién de preparaciéon y elaboracion de expedientes y documentos juridicos y su presentacion

ante las administraciones publicas incluye aspectos como:

— La identificacién de la organizacion y competencias de las diferentes administraciones

publicas (europea, nacional, autonémica y local, entre otras).

— La distincion entre leyes y normas que las desarrollan, los 6rganos responsables de su

aprobacion y el ambito de aplicacion.
— La constante actualizacion de las bases de normativa juridica.

— Laidentificacion, estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.
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— La cumplimentacién, tramitacion y custodia de los
documentos juridicos relativos a la constituciéon, modificaciéon y funcionamiento de las
organizaciones de acuerdo con la normativa civil y mercantil vigente y las directrices

definidas.
— La cumplimentacion, tramitacion y custodia de la documentacion.

— La elaboraciéon de la documentacion exigida por los organismos publicos en tiempo y

forma.
— La diferenciacion entre los distintos tipos de procedimientos administrativos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la gestiéon (confeccion o
cumplimentacion, tramitacion y custodia) de la documentacion juridica y privada que se genera en
todo tipo de empresas y organizaciones de caracter gubernamental y no gubernamental,
pertenecientes a cualquier sector productivo. La actuacién de profesionales de despachos y oficinas,
pudiendo tomar decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacion.

Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestion
y administracién en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestién de calidad,
gestionando la informacioén, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando segun las

normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.

Competencias profesionales, personales y sociales:

En el presente mddulo el alumno adquirira las siguientes competencias profesionales, personales
y sociales, de las citadas en el RD 1584/2011, que regula el titulo de Técnico Superior de

Administracion y Finanzas:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

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

obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de documentos en

diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos
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Por otra parte, también se trabajara para alcanzar las

siguientes competencias profesionales completas, dictadas por el antes citado RD 1584/2011.

UC0988 3: Preparar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante

Organismos y Administraciones Publicas.

Objetivos generales:

Los objetivos generales del médulo son los siguientes:

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 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos

c) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion

empresarial.

d) 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

seleccidn, contratacion, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

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

las integran.
Criterios de evaluacion:

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

respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos asi como sus

funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las

administraciones autonémicas y locales asi como sus funciones.

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

Europea.
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Se han descrito las funciones o competencias de los érganos

y la normativa aplicable a los mismos.

Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6rganos de la Union Europea y el resto de las

Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la hormativa europea en la nacional.

2. Actualiza periédicamente la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial,

seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

d)

f)

9)

Criterios de evaluacion:
Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los érganos que las elaboran,

dictan, aprueban y publican.

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

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

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

busqueda y localizacién de informacion.

Se ha detectado la aparicibn de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc.,

consultando habitualmente las bases de datos juridicas que puedan afectar a la entidad.

Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para

posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las

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

b)

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

Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad mercantil y se ha indicado la

normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos que se generan.
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e)

f)

9)

h)
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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 elevacion a publico de

los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trAmites oportunos.

Se han determinado las peculiaridades de la documentacion mercantil acorde al objeto social de

la empresa.

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 contratacion privados mas habituales en el ambito

empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios

informéticos disponibles para su presentacién y firma.

d)

f)

Criterios de evaluacion:

Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun la normativa

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

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

empresarial.

Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria para la cumplimentacién

de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de

acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones recibidas.

Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de

los requisitos contractuales y legales.
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h)
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Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados

de autenticidad en la elaboracién de los documentos que lo permitan.

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 relativos a los distintos

procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices

definidas.

b)

d)

f)

9)

h)

)

Criterios de evaluacion:

Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de acuerdo con la

normativa aplicable.

Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los documentos
oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo

y recursos ante lo contencioso-administrativo.

Se ha recopilado la informacion necesaria para la elaboracion de la documentacién

administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con los datos

e informacion disponible y los requisitos legales establecidos.
Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la documentacion.

Se han preparado las renovaciones o0 acciones periddicas derivadas de las obligaciones con las

administraciones publicas, para su presentacién al organismo correspondiente.

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.

Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la

presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relaciébn con la

presentacion de documentos ante la Administracion.

Se han determinado los trdmites y presentacion de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacion publica y concesion de subvenciones, segun las bases de las

convocatorias y la normativa de aplicacion.
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k) Se han determinado las condiciones de custodia de los
documentos y expedientes relacionados con las administraciones publicas, garantizando su

conservacion e integridad.

Metodologia

La metodologia que se va a emplear va a ser un método ACTIVO-PARTICIPATIVO, en el que
al tratar de desarrollar los contenidos de las unidades de trabajo de forma amena y participativa se
despierte el interés del alumno sobre los tramites juridico empresariales, asi como sobre la estructura

de Estado y el ordenamiento juridico en el que realizaran su actividad laboral y empresarial.

Se utilizara un lenguaje claro y se procurard la intervencién del alumno durante la exposicion del
tema, intercalando preguntas, exponiendo ejemplos y proponiéndole ejercicios que habra de resolver

a la vista de sus comparieros, para gue sirvan de aclaracion a las diversas dudas que puedan tener.

Para tratar de involucrar al alumno en los contenidos de este mddulo, se establecera la utilidad
practica del médulo comentando casos de empresas reales que realicen de forma cotidiana algunas
de las estrategias que se estudian en clase.

Para la aplicacién practica del médulo y con el objetivo de que el Técnico en Administracion y
Finanzas sepa desarrollar las actividades que componen su competencia en el trabajo se realizaran

supuestos practicos en los que aplicaran los conocimientos tedéricos obtenidos en el aula.

Se realizara controles de evaluacién por cada una o varias unidades de trabajo y al menos un
control de evaluacion por cada trimestre lectivo. En el caso de que a un alumno/a se le detecte que
copia o posee algun tipo de “chuleta”, el correspondiente control de evaluacion quedara pendiente

de recuperacion para el final de curso.
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Contenidos

Los contenidos basicos del modulo de Gestion de la documentacion Juridica y Empresarial son:
Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:
— El Gobierno y la Administracion General del Estado.
— Las Comunidades Auténomas.
— Las Administraciones Locales.
— Los organismos publicos.
— La Unién Europea.
Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:
— Fundamentos basicos del derecho empresarial.
— Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
— Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
— Normativa civil y mercantil.

— Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas

administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
— La empresa como ente juridico y econdmico.

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

empresa:
— Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
— Documentacion de constitucion y modificacion.
— Formalizacion de documentacion contable.
— Fedatarios publicos.
— Registros oficiales de las administraciones publicas.
— Elevacién a publico de documentos: documentos notariales habituales.

— Ley de Proteccion de Datos.
10
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— Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de

conservacion y custodia de la documentacion.

— Normativa referente a la administracién y seguridad electronica, proteccién y conservacion

del medio ambiente.
Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa:
— Andlisis del proceso de contratacion privada.
— Andlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacién.
— Los contratos privados: civiles y mercantiles.
— Firma digital y certificados.
Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos:
— El acto administrativo.
— El procedimiento administrativo.
— Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.
— El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.
— Tramitacion 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 contenciosos administrativos.
— Firma digital y certificados.

— Contratacién con organizaciones y administraciones publicas.

11
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Estos contenidos se dividiran en las siguientes unidades de

trabajo :

La organizacién del Estado Espafiol

La Comunidad Auténoma. La provinciay el
municipio

La Unién Europea

El Derecho y la empresa 90 Horas

La documentacion juridica en la constitucién de una
empresa

Los contratos en el mundo empresarial

Larelacién Administracion-Empresa

Temporalizacion general.

Los contenidos del médulo, divididos en Unidades de Trabajo, tendran la siguiente temporalidad:
Primera evaluacion:

Unidad 1. La organizacion del Estado Espafiol
CONTENIDOS

3.1. La Constitucién Espafiola de 1978
3.2. La Corona

3.3 La separacion de poderes del Estado
3.4 La Administracion Puablica

3.5 El control financiero de la Administracion

Unidad 2. La organizacién del Estado Espafiol

CONTENIDOS
2.1. Las Comunidades Auténomas

2.2 La provincia y el municipio: regulacion constitucional

Unidad 3. La Unién Europea
CONTENIDOS

1.1 La Unién Europea.

12
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1.2 Las politicas de la Unién Europea.
1.3 Las instituciones y organismos de la Unién Europea.

1.4 Fuentes del derecho de la Unién Europea

Segunda evaluacion:

Unidad 4. El derecho en la empresa

CONTENIDOS
4.1 El Derecho: concepto, caracteres y funciones

4.2 Partes que componen el Derecho

4.3 Las normas juridicas

4.4 Las fuentes del Derecho

4.5 Fuentes directas

4.6 Fuentes subsidiarias

4.7 Fuentes indirectas

4.8 Estructura de las leyes

4.9 La publicacién de las normas juridicas y actos de las Administraciones Publicas
4.10 Las relaciones de la empresa con las distintas ramas del Derecho

4.11 Archivo, proteccion de datos y firma electrénica

Unidad 5. La documentacién juridica en la constitucién de una empresa

CONTENIDOS
5.1 Las formas juridicas de la empresa

5.2 Tramites para la constitucion y puesta en marcha de la empresa
5.3 Fedatarios y registros publicos
5.4 Documentos basicos de las sociedades

5.5 Documentacion mercantil

Tercera evaluacion:

Unidad 6. Los contratos en el mundo empresarial

CONTENIDOS
6.1 El contrato

6.2 El contrato de trabajo
6.3 Contratos de compraventa

6.4 Contratos de arrendamiento
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6.5 Contratos de colaboracién

6.6 Contratos de seguros

Unidad 7. Larelacion Administracion-Empresa

CONTENIDOS
7.1 El proceso administrativo

7.1.1. El administrado y sus derechos

7.1.2. El acto administrativo

7.1.3. El procedimiento administrativo

7.1.4. El procedimiento contencioso-administrativo
7.2 Informacion y Contratacion

7.2.1. El derecho a la informacion

7.2.2. La informacion administrativa y las fuentes de la informacion empresarial

7.2.3. Boletines oficiales

7.2.4. Gestion de la Informacion

7.2.5. Actualizacion de la informacion

7.2.6. Personal al servicio de la Administracion

7.2.7. Los procesos de la contratacion publica

7.2.8. Las subvenciones publicas

14
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Sistema de evaluacion: proceso ordinario,

extraordinario y sin evaluacion continua

Podemos definir evaluacion como: Recogida sistemética de informacion sobre el proceso
de enseflanzay aprendizaje que permita, tras su analisis, adaptarlo a las necesidades del alumnado

y la mejora del propio proceso.

Los criterios de evaluacién para el modulo, estan expuestos en el apartado de “Resultados

de aprendizaje y criterios de evaluacion”, de este mismo documento.
Desde una perspectiva practica, la evaluacion debe ser:

— Individualizada, centrdndose en las particularidades de cada alumno y en su evolucion.

— Integradora, para lo cual tiene en cuenta las caracteristicas del grupo a la hora de seleccionar

los criterios de evaluacion.

— Cualitativa, ya que ademas de los aspectos cognitivos, se evallan de forma equilibrada los

diversos niveles de desarrollo del alumno.

— Orientadora, dado que aporta al alumnado la informacién precisa para mejorar su aprendizaje

y adquirir estrategias apropiadas.

— Continua, entendiendo el aprendizaje como un proceso continuo, contrastando los diversos

momentos o fases.

Es de gran importancia la realizacion de trabajos y actividades individuales, tanto escritos
como orales, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer y evaluar el grado
de comprensién con que van adquiriendo individualmente los conocimientos. De este modo se
podran poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprension de los conceptos y

procesos.

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado con necesidades educativas especiales que
pudieran cursar este nivel educativo, se realizar4 tomando como referencia los criterios de evaluacion
propuestos que, en todo caso, aseguraran un nivel suficiente y necesario de consecucion de las

capacidades correspondientes imprescindibles para conseguir la titulacion.

Evaluacién ordinaria de junio

Los procedimientos a través de los cuales se realizaran las evaluaciones del alumnado seran

las siguientes:

15
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a) Realizacién de tareas y trabajos durante el curso, en el que
se evalle el “saber hacer” atendiendo a los objetivos y resultados de aprendizaje observados
para este modulo. Estos trabajos deberan ser presentados por el alumno en los plazos
establecidos. Estos se realizaran de forma individual o en grupo, segun se establezca. No
obstante, en los trabajos presentados en grupo se observard el grado de participacion de los
alumnos. La realizacién y presentacion de ejercicios y/o trabajos, se evaluara mediante la
observacion directa en clase. Aquellos trabajos realizados fuera del aula se evaluaran a su

presentacion dentro del plazo establecido.

b) Pruebas objetivas de control teérico-préacticas. Estas seran realizadas de forma personal e
individual, que conduzcan a una profundizacién en la evaluacion y calificacion del alumno. Estas
pruebas seran fundamentalmente conducentes a evaluar el “saber” y “saber hacer” sobre las
competencias profesionales y personales y sociales establecidas para este ciclo formativo. Las
pruebas objetivas tedrico-practicas o tipo test, de las que se realizaran al menos una al trimestre,
consistiran en la realizacion de controles escritos u orales en funcién de los contenidos

impartidos.

Otros procedimientos de evaluacion

Los ciclos formativos tienen un caracter eminentemente practico tal como se indica en su

desarrollo prevaleciendo “el saber hacer”, y la obligatoriedad de asistencia a los mismos conducente

a la obtencion de este fin, por ello, para aquellos casos que por faltas reiteradas del alumno no sea
posible la aplicacion del procedimiento general establecido en el punto anterior, se aplicara otros
procedimientos de evaluacién alternativos en funcién de los siguientes supuestos que se puedan dar

en la evaluacion:

e Pérdida de la evaluacién continua.

e Incorporacion por matriculacion posterior al periodo ordinario.

A) Pérdida de evaluacion continua

Atendiendo a lo establecido en el B.O.R.M. n° 142 del 22 de junio de 2006, seglin orden de 1 de junio de
2006 de la Consejeria de Educacion y cultura, la falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar
la imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de evaluacion y la propia evaluacién continua. El
porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que origina la imposibilidad de la evaluacion

continua se establece en el 30% del total de horas lectivas de la materia o médulo.

El alumno que se vea implicado en esta situacion se sometera a una evaluacion extraordinaria,

convenientemente programada.

16
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Para los alumnos cuyas faltas de asistencia estén debidamente
justificadas o cuya incorporacién al centro se produzca una vez iniciado el curso, los departamentos elaboraran
un programa de recuperacion de contenidos, asi como la adaptacion de la evaluacion a las circunstancias

especiales del alumno.
Procedimientos derivados de la pérdida de la evaluacién continua

Aguellos alumnos/as que hayan perdido la evaluacion continua tendran derecho a realizar una prueba
objetiva tedrico-practica de caracter global a la finalizacién del curso, conducente a evaluar los resultados de

aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos para este modulo.

Criterios derivados de la pérdida de la evaluacién continua

El alumno que pierda la evaluacion continua tendra derecho a realizar una prueba tedrico-practica

que sera calificada de 1 a 10 puntos en la evaluacién final de Junio.

En caso de no superar esta prueba, el alumno tendra derecho a que se realice un examen de

recuperacion del médulo en la convocatoria de Septiembre.
B) Alumnos que se incorporen unavez comenzado el curso. Procedimientos.

Todos aquellos alumnos/as que se incorporen después de comenzado el curso y cuando la demora
de incorporacion asi lo aconseje, tendran derecho a un solo control que permita su incorporacién al
proceso de evaluacién continua. Caso de no superar este control, se le elaborara un plan de
recuperacion de la parte impartida hasta su incorporacion, a fin de que realice una serie de ejercicios
propuestos, paralelamente a las actividades normales del curso, de forma que faciliten su
incorporacioén al proceso normal de evaluacion continua, y se repetira el control (caso de no haberlo

superado con anterioridad).

Cuando se trate de alumnos/as incorporados como consecuencia de un traslado de “matricula viva”,
se atendera al informe proporcionado por el centro de origen, respetando en tal caso las materias
superadas en dicho centro, aunque se podra someter a un control para averiguar el grado de

conocimientos que posee de dichas materias.

Criterios de evaluacion de Junio

Atendiendo al sistema de evaluacion continua, la evaluacion de las capacidades a alcanzar por el alumno se
ordenara en tres partes (12 evaluacion, 22 evaluacion y evaluacion final) que comprenderéan la realizacion de

actividades, trabajos y pruebas individuales:

) Las tareas y ejercicios practicos y/o trabajos realizados por el alumno a lo largo del curso,

seran calificados con un maximo de tres puntos siempre atendiendo a lo establecido en la
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programacion didactica de este médulo. En esta puntuacién queda
incluido el medio punto relativo a la actitud y participacion en case.
° Las pruebas individuales conducentes a una evaluacion del alumno de sus Resultados de

Aprendizaje, tendran una puntuacion maxima de siete puntos, completando entre ambos

procedimientos los diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.

La expresion de la calificacién final en modalidad continua tendra en cuenta la siguiente distribucion

porcentual:

° Pruebas objetivas teOriCo-practiCas..........cccovveeeriiieiiiieiiie e 70%
° Realizacion y presentacion de ejercicios practicos y/o trabajos.................... 25 %
° Actitud y participacion en Clase............coooiiiiiiiiii 5%

La calificacién del mddulo ser4d POSITIVA siempre que no existan Unidades de trabajo pendientes de
recuperacioén. Por ello sera requisito imprescindible obtener al menos 5 puntos en el conjunto de las pruebas
tedricas y en el conjunto de las précticas para poder aprobar cada una de las tres evaluaciones de manera

continua.

Las calificaciones se formulardn en cifras de 1 a 10, considerdndose positivas las calificaciones iguales o

superiores a cinco puntos y negativas las restantes.

Al considerar el correcto comportamiento del alumno en clase un aspecto fundamental para el buen
funcionamiento del aula asi como una aptitud de suma importancia en el trabajo diario de una empresa, se
aplicara (por acuerdo del claustro de profesores) penalizar de forma individualizada la conducta negativa de
los alumnos. El sistema consistira en apuntar un negativo al alumno cuyo comportamiento no sea el adecuado
a juicio del profesor, de modo que, cada tres negativos acumulados, se restard un punto de la nota final de

cada una de las evaluaciones del curso. Cada vez que se penalice al alumno se le transmitira a éste las causas.

Al ser evaluacién continua, el profesor realizara pruebas teérico-practicas (examenes) cada dos o tres unidades

de trabajo, dependiendo de la dificultad y extensién del contenido. Aquellos alumnos que superen dichas
pruebas eliminaran la materia de las unidades correspondientes. En caso de que los alumnos no alcancen la
nota minima en las pruebas tedrico-practicas y no puedan aprobar en el sistema de evaluacidon continua
deberan recuperar la materia suspensa mediante examen tedrico-practico de cada una de las tres
evaluaciones. En caso de suspender la evaluacion final de junio, los alumnos podran acceder a la convocatoria

de septiembre para recuperar la materia pendiente.

La nota final del modulo en evaluacion continua se obtendra del célculo de la nota media de las dos
evaluaciones y de la evaluacion final. Sera necesaria la obtencién de un aprobado (calificacién de 5 o superior)

en cada evaluacion y, en todo caso, en la evaluacion final para poder aprobar el médulo.
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Evaluacion Extraordinaria de Septiembre.
Se establece el siguiente método de calificacion:

° El profesor propondra una relacion de tareas y ejercicios practicos y/o trabajos que el alumno
debera realizar a lo largo del periodo vacacional. Seran calificados con un maximo de dos puntos siempre

atendiendo a lo establecido en la programacién didactica de este modulo.

o Las pruebas individuales realizadas conducentes a la evaluacién de los Resultados de Aprendizaje
del alumno, tendran una puntuacion maxima de siete puntos, completando entre ambos procedimientos los

diez puntos establecidos en estos criterios de evaluacion.

La expresién de la calificacién final tendra en cuenta la siguiente distribucién porcentual:

° Pruebas objetivas teOriCo-PractiCas. .........ccuvvieiivieiieiiiiiiiie e 80%
° Realizacion y presentacion de ejercicios practicos y/o trabajos..................... 20%

Las calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10, considerandose positivas las calificaciones
iguales o superiores a cinco puntos y negativas las restantes.

La calificacién del médulo sera POSITIVA siempre que se obtenga una nota superior a 5 puntos.
Bibliografia
Basica:

Guinot Cerver, Carlos; Iranzo Acosta, José Luis; Gomez Luque, José; Rubio Bregdn, Brigida.

Gestion de la documentacion juridica y empresarial. Editorial Mc Graw Hill.

Recomendaciones para el estudio

Actitud abierta a la reflexién y al didlogo constructor de nuevo conocimiento.
Materiales y recursos

A los alumnos/as se les facilitara todo tipo de material de apoyo para la correcta interpretacion de los
temas a impartir, incluyéndose entre los mismos: fotocopias de textos legales, guias, fotocopias de

casos practicos, de recortes de prensa, etc.

Los alumnos/as deberan aportar al aula y panel informativo, recortes de prensa relativos a los bloques
gue componen la programacién y documentos que en su entorno profesional y familiar pudieran tener

sobre temas a trabajar.
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Revistas de diversos temas monogréficos de interés para la

asignatura: Boletines Informativos de Instituciones, Organismos Oficiales, etc.

Tutorias

En las tutorias de la asignatura se perseguirdn los siguientes objetivos:

— Responder las dudas al alumno, que no hayan quedado resueltas en el aula.

- Proceder al acompainamiento del alumnado en su proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para realizar una tutoria el alumno s6lo debe comunicarlo al profesor para concretar una o venir en

horario de tutoria.

20



	Página en blanco
	Página en blanco
	Página en blanco



