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Familia profesional: Administracion y Gestion.

1.- Objetivos y Competencias.

Objetivos Generales del médulo:

Los objetivos generales del ciclo estan contenidos en el articulo 9 del RD 1582/2011 del Titulo, de
los cuales este mddulo contribuye a alcanzar los objetivos €) y v):

e) Identificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus caracteristicas y vias de
gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

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

Competencia General:

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccion y otros
departamentos en las actividades de organizacion, representacion de la entidad y
funciones administrativa y documental; gestionar la informacion y la comunicacion interna
y externa de la misma, y realizar otras tareas por delegacién, utilizando, en caso
necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, aplicando la normativa vigente y
protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccion del cliente o usuario y
actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Competencias profesionales. personales y sociales:

e )Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante
organismos y administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

t)ReaIizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa
y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

_Relacion con las unidades de competencia del Catalogo Nacional:

La superacion del médulo 0647 Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial
incluido en este ciclo formativo, otorgara al alumno la posibilidad de que le sea reconocida
y acreditada la unidad de competencia: UC0988 3 Preparar y presentar expedientes y
documentacion juridica y empresarial ante organismos y administraciones publicas.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.

b)

¢)

d)

2.- Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos.

RA: 1. Caracteriza la estructura y organizacion

establecidas en la Constitucion espafnola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y

personas que las integran.

de las administraciones publicas

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Se han identificado los poderes publicos

La organizacion del Estado Espaiiol:

establecidos en la Constitucion espaiola y sus
respectivas funciones.
Se han determinado los 6rganos de gobierno de
cada uno de los poderes publicos asi como
sus funciones, conforme a su legislacion
especifica.
han identificado los principales organos de
gobierno del poder ejecutivo de las
administraciones autondémicas y locales asi
como susfunciones.
han definido la estructura y funciones
basicas de las principales instituciones de la
Unién Europea.
Se han descrito las funciones o competencias de
los organos y la normativa aplicable a los
mismos.

Se han descrito las relaciones entre los diferentes
organos de la Union Europea y el resto d¢
las Administraciones nacionales, asi como 14
incidencia de la normativa europea en la
nacional.

Se

Se

LaCorona
La separacion de poderes del Estado
La Administracion Publica
La comunidad auténoma.
La provincia y el municipio:

Las comunidades autonomas
La provincia
El municipio

La Union Europea

 Proceso de integracion europea

e Politicas econdémicas mdas importantes de la
Union Europea

e Las Instituciones y organismos de la Union
Europea

e Fuentes normativas de la Union.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.

d)

e)

g

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

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Se

Se

Se

Se

Se

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

han precisado las caracteristicas de las
normas juridicas y de los organos que las
elaboran, dictan, aprueban y publican.

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

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

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 localizacion de informacion.

Se ha detectado la aparicion de nueva normativa,

jurisprudencia, notificaciones, etc.,
consultando habitualmente las bases de datos
juridicas que puedan afectar a la entidad.

Se ha archivado la informacion encontrada en los

soportes o formatos establecidos, para
posteriormente trasmitirla a los departamentos
correspondientes de la organizacion.

El Derecho y la empresa:

e El Derecho: concepto, caracteres y funciones

e Partes que componen el Derecho

e Las normas juridicas

e Las fuentes del Derecho

e Estructura de las leyes

e La Constitucién Espafiola de1978

e La publicacion de normas juridicas y actos de
las Administraciones Publicas

e Las relaciones de la empresa con distintas
ramas del Derecho
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Familia nrofesional: Administracion v Gestion.

b)

¢)

d)

g

h)

RA: 3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segiin las directrices definidas.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

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

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

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.

han determinado las peculiaridades de la

documentacion mercantil acorde al objeto social

de la empresa.

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

Se

Se

La documentacion juridica en
la constitucion de una empresa:

e Las formas juridicas de la empresa
e Tramites para la constitucion y puesta en
marcha de la empresa
e Fedatarios y registros publicos
e Documentos basicos de las sociedades
- Documentacion mercantil
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Familia profesional: Administracion y Gestion.

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

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a)

b)
¢)

d)

g

h)

Se ha descrito el concepto de contrato y la
capacidad para contratar segunla normativa
espanola.

Se han identificado las distintas modalidades d¢
contratacion y sus caracteristicas.

Se han identificado las normas relacionadas con los
distintos tipos de contratos del &mbito 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 aplicaciones informadticas, 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.

Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y
certificados de autenticidad en la elaboracion de los
documentos que lo permitan.
Se han aplicado las normas de seguridad vy
confidencialidad de la informacion en el uso y la
custodia de los documentos.

Los contratos en el mundo

empresarial:

e El proceso de contratacion privado
e Los contratos de trabajo
e Las modalidades de contratacion privadas:
Compra-venta, leasing, renting, alquiler,
factoring y de seguros
e Las partes y requisitos de los contratos
e Caracteristicas, similitudes y diferencias
entre los distintos contratos
Archivo, proteccion de datos y firma

electronica:

e El archivo, sus funciones y sus sistemas mas
utilizados
e Ley Orgénica de Proteccion de datos
¢ Firma digital y electrénica
e El certificado electronico y el DNIe

6|Pagina



Familia profesional: Administracion y Gestion.

a)

b)

d)

g

h)

J)

RA: 5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a
los distintos procedimientos administrativos, campliendo con la legislacion vigente y las directrices

definidas.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Se han definido el concepto y fases del procedimiento
administrativo comtin 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 documentacion 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 wvalorado la importancia de los plazos de
formulacion de la documentacion.

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

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

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

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

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

Se han determinado las condiciones de custodia de los
documentos y expedientes relacionados con las
administraciones publicas.

La relacion Administracion-empresa (I):
el proceso administrativo:

e El administrado y los derechos de los
ciudadanos frente a las
administraciones publicas

e El acto administrativo
e El procedimiento administrativo
e El silencio administrativo

e Los recursos administrativos y

judiciales
e Tramitacion de recursos
e El proceso contencioso-administrativo

La relacion administracion-

empresa(Il): informacion y contratacion

e Las fuentes de  Informacion
legislativas, normativas y sectoriales

e Los Boletines Oficiales

e Los tramites administrativos,sus
plazos, sus documentos y sus
requisitos

e [Las contrataciones publicas ylas
concesiones publicas

e Los instrumentos  que la
administracion pone a disposicion
del administrado
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Familia profesional: Administracion y Gestion.

Temporalizacion de los Resultados de Aprendizaje:

FORMACION 1T | 27| 3T
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DUAL
X
RA: 1. Caracteriza la estructura y organizacién de las | -INICIAL
administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espaiiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y
personas que las integran.
X
RA: 2. Actualiza periédicamente la informacién juridica | - INICIAL
requerida por la actividad empresarial, seleccionando la
legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacion.
X
RA: 3. Organiza los documentos juridicos relativos a |- INICIAL
la constitucion y funcionamiento de las entidades, cumpliendo
lanormativa civil y mercantil vigente segin las directrices
definidas.
X [ X[X
RA: 4. Cumplimenta los modelos de contratacién privados | ~ALTERNANCIA
mas habituales en el Ambito empresarial o documentos de fe | EN EL CENTRO
publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informaticos disponibles para su presentacion y firma. -ALTERNANCIA
EN LA EMPRESA
X
RA: 5. Elabora la documentacion requerida por los -ALTERNANCIA
organismos publicos relativos a los distintos procedimient0§| EN EL CENTRO
administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y la
directrices definidas. -ALTERNANCIA
EN LA EMPRESA

-TEMPORALIZACION DE LOS BLOQUES TEMATICOS: La distribucion de contenido serd la
siguiente: Bloque 1 corresponde con la 1* evaluaciéon, Bloque 2 corresponde con la 2* evaluaciéon vy
bloque 3 corresponde con la 3° evaluacion.

BLOOQUE 1

UNIDAD N° 1: Organizacion del estado espafiol:
1.-La C.E. de 1978
2.- Poder legislativo: Cortes Generales.
3.- Poder Judicial.

4.- Poder Ejecutivo: Gobierno y Administracion.
* TEMPORALIZACION: 10 Horas

UNIDAD N° 2: La organizacion territorial en Espafia. La comunidad autonoma. El municipio y la
provincia.
1.- Estructura territorial del Estado.
2.- Comunidades autonomas.
3.- La administracion local.
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Familia profesional: Administracion y Gestion.
* TEMPORALIZACION: 16 Horas

UNIDAD N° 3: LL.a Union Europea.

1.- Naturaleza y politica de la UE.

2.- Principales instituciones de la UE.

3.-Organos y agencias de la UE.

4.-El derecho de la UE.

5.-Relaciones de la UE con las distintas administraciones.
* TEMPORALIZACION: 10 Horas

BLOQUE 2:

UNIDAD N°4: El Derecho de la empresa
1.- El Derecho Mercantil.

2.- Personalidad y capacidad juridica.

3.- Estatuto juridico del empresario.

4.- La publicidad en el Registro Mercantil.

5.- La propiedad intelectual.

6.- La propiedad industrial: Patentes, marcas.
TEMPORALIZACION: 8 Horas

UNIDAD N° 5: La documentacion juridica en la constitucion de una empresa.
1. Las formas juridicas de la empresa.

Tramites para la constitucion y puesta en marcha de la empresa.

Fedatarios y registros publicos.

Documentos basicos de las sociedades.

Documentacién mercantil.

AN

* TEMPORALIZACION: 20 Horas

UNIDAD N° 6: Los contratos empresariales
1. El proceso de contratacion privado.
2. Las modalidades de contratacion privadas
3. Las partes y requisitos de los contratos.
4. Caracteristicas, similitudes y diferencias entre los distintos contratos.

* TEMPORALIZACION: 8 Horas

BLOOQUE 3

UNIDAD N° 7: Archivo, proteccion de datos y firma electronica.
* Archivo, proteccion de datos y firma electronica.
« Elarchivo, sus funciones y sus sistemas mas utilizados.
+ Ley Organica de Proteccion de datos.
 Firma digital y electrénica.
+ El certificado electronico y el DNIe.

* TEMPORALIZACION: 6 Horas
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Familia nrofesional: Administracion v Gestion.

UNIDAD N° 8: Actos y Procedimientos Administrativos.

* Eladministrado y los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas
* El acto administrativo

« El procedimiento administrativo

« Elsilencio administrativo

*  Los recursos administrativos y judiciales

+ Tramitacion de recursos

+ Elproceso contencioso-administrativo

* TEMPORALIZACION: 10 Horas

UNIDAD N° 9:Servicios de la Administracion al Administrado.
El derecho a la informacion.
Las fuentes de Informacion legislativas, normativas y sectoriales.
Los Boletines Oficiales.
Los tramites administrativos, sus plazos, sus documentos y sus requisitos.
Las contrataciones publicas y las concesiones publicas.
Personal al servicio de laAdministracion.
Los instrumentos que la administracion pone a disposicion del administrado.

NSk WD =

* TEMPORALIZACION: 8 Horas

3.- Metodologia.

Planteamiento metodoldgico y actividades.

La primera sesion del curso comienza con la presentacion del modulo, explicando su finalidad,
unidades didacticas que lo componen, metodologia que se va a seguir y proceso de evaluacion a
aplicar. En la misma, se presentard la plataforma web del modulo donde el alumnado puede
encontrar toda la documentacion del mismo, asi como acceder en linea a los resultados de la
evaluacion continua.

Podemos destacar dos tipos de estrategias:

Estrategias expositivas: Transmitir conceptos de manera clara, buscar una motivacion positiva, crear interés
por parte de los alumnos. Consiste en la exposicion por parte del profesor de la materia en clase.

Estrategias indagativas:Consiste en forzar la participacion del alumno en clase, bien de manera individual
0 en grupo, evitando que esta ultima no ocupe demasiado tiempo. Preguntas en clase y exposicion de
temas por parte de los alumnos pueden ser algunos ejemplos.

Estrategias mixtas: Lo mas adecuado es combinar las dos estrategias anteriores y asi evitar la rutina.

Estas estrategias se llevan a cabo dividiendo los contenidos del médulo en unidades temadticas o unidades
de trabajo. Cada unidad se trabaja en clase utilizando los recursos que se detallan en el apartado
correspondiente de la programacion.

El alumnado realizara ejercicios practicos de cada una de las unidades en clase y en casa, y se valorara la
actitud del alumno y el esfuerzo realizado.

A través de las estrategias de indagacion se posibilita el acercamiento del alumnado a situaciones reales,
nuevas y/o problemadticas que le permitiran aplicar conocimientos ya adquiridos para la realizacion de
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Familia nrofesional: Administracion v Gestion.

nuevos aprendizajes, asi como la posibilidad de ofrecer respuestas creativas a la solucion de problemas.
Todo ello contribuye, a su vez, a fomentar la autonomia en el trabajo de los alumnos, asi como a la
creacion de un clima de interrelaciones en el aula.

Aunque siempre habremos de corregir los errores del alumnado, nunca pretenderemos evitar el error, si
nos va a permitir aumentar las opciones de aprendizaje y el numero de posibilidades de profundizacion
de los conocimientos adquiridos.Los errores serdn pues para nosotros auténticas oportunidades de
mejora, tanto de la cantidad como de la calidad del aprendizaje.

Se realizara pruebas objetivas de una o varias unidades y la nota del trimestre y, por consiguiente, del
curso serd una media ponderada de las distintas notas que el alumno tenga en las distintas fases del
proceso de aprendizaje.

e Para alcanzar los objetivos y competencias se desarrollaran las siguientes unidades:

UNIDAD HORAS | TRIMESTRE | RAsy CEs FORMACION
(96) DUAL(I-E-C)
UNIDAD N° 1: Organizacién del 10 1°T RA2,a,b,c,d,e, INICIAL
estado espariol f, 9, RA4-
a,b,c,d,e,f,g,h)
UNIDAD N° 2:| a organizacion del 16 1°T RA1-a,b,c,) INICIAL

territorio Espanol:Las CCAA, la
provincia y el municipio.

UNIDAD N° 3:La Unién Europea 10 1°T RA1- d,e,f) INICIAL
UNIDAD N°4: 8 2°T RA3- INICIAL
El Derecho de la c,d.f,g,h)
empresa.
UNIDAD-N-5:— 20 20T RA3-a, b,e)
La documentacion juridica INICIAL
en la constitucion de una
empresa

UNIDAD N° 6: 8 2°T RA4- INICIAL
Los contratos a,b,c,d,e,f)

empresariales.

IDADN°7:

UN 2 6 3°T RA4- g,h) CENTRO-
Archivo, proteccion de RAS5-g,h,i,j,k) EMPRESA
datos y firma electronica. Y
UNIBAB-N2-8:— 10 3°T RA5- CENTRO-
Actos y Procedimientos a,b,c,d,e,f,) EMPRESA
Administrativos.
UNIDAD N°_9:Servicios 8 3°T RA5-g,h,i,j,k ) CENTRO-

de la Administracion al

Administrado. EMPRESA

4.- La evaluacion, medios y criterios de calificacion.
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Familia nrofesional: Administracion v Gestion.

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,

certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion

profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autéonoma de Andalucia. Se

evaluard cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las evidencias descritas en las

siguientestables:

b)

d)

l______________________________________________________________________________________________________________________________|
RA: 1Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas

establecidas en la Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y

personas que las integran

Evidencia
Criterio de evaluacion Estandar evaluable /Instrumentos de | Peso: 30%
evaluacion
- |Analizar las partes de |la
Se han identificado los poderes|Constitucion, identificar sul
publicos  establecidos en lajcontenido fundamental y reconocer
Constitucion espafiola 'y sus|lla importancia y superioridad.
respectivas funciones. - |Diferenciar los tres poderes del
Se han determinado los organosEstado; identificar los miembros|
de gobierno de cada uno de losldel ~ Gobierno, funciones qug
poderes publicos asi como sugrealizan y 6rganos de apoyo.
funciones, conforme a -su/Conocer la estructura judicial del -Pruebas objetiva dej
legislacion especifica. Estado espaiol. respuesta corta 20%
Se han identificado  logPiferenciar los organos de las{-Pruebas tipo test Yy
principales 6rganos de gobierndCortes Generales (Congreso de los AC’[lV'ldE'l(,leS de
del poder ejecutivo de JagPiputados y Senado). o ampliacion
administraciones autonomicas’ yRecopqcer . las _ distintas
locales asi como sus funciones. Agirmmstracmnes Publicas  que
existen en Espaia.
- |Analisis de las funciones de los
Se han definido la estructura yfprincipales 6rganos y organismos
funciones  basicas de  lagde la UE.
principales instituciones de laTramites a realizar para llevar a|-Trabajos y
Unidén Europea. cabo diferentes gestiones con los|exposiciones
Se han descrito las relacioneslérganos y organismos de la UE. individuales 'y en| 10%
entre los diferentes organos de laComprender las relaciones de la |grupo.
Union Europea y el resto de lajUnion Europea con las [-Actividades de Ila
Administraciones nacionales, asi|Administraciones nacionales unidad de trabajo.
como la incidencia de Ia
normativa europea en la nacional.
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empresarial, seleccionando 1

Criterio de evaluacion

Familia profesional: Administracion y Gestion.

a legislacion

Estandar evaluable

RA: 2. Actualiza periédicamente la informacion juridica requerida por la actividad
y jurisprudencia

laorganizacién

relacionada

Evidencia
/Instrumentos
evaluacion

de

con

Peso:
15%

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

juridicas

- Conocer el concepto, las funciones
y la clasificacion del Derecho.

- Conocer el origen de las normag
y la forma en que
semanifiestan.

Pruebas objetivas
de respuesta corta,

Pruebas tipo test

y Actividades de

ampliacion.

3%

b) Se han precisado lag
caracteristicas de las  normas
juridicas y de los drganos que las|
elaboran,  dictan, aprueban

Identificar cada uno de los poderes
publicos que reconoce laj
Constitucion Espafiola.

-Pruebas objetivas
de respuesta corta,

- Pruebas tipo test y
Actividades a resolver

3%

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

Conocer el funcionamiento y la
composicion del poder legislativo..

Identificar las distintas fases del
proceso de elaboracion de las leyes.

- Pruebas escritas tipo
test.
-Actividades
resolver

3%

d) Se ha identificado la estructura dg

diario oficial de la Union Europea,
como medio de publicidad de las
normas.

los boletines oficiales, incluido el

Conoce y sabe consultar los
diferentes Boletines oficiales.

- Pruebas teoricas y
tipo test.
-Exposiciones
individuales
grupos

y en

2%

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

oficiales|
normas|

los diarios
publicitan

Identificar
donde se
juridicas.
Identificar los diarios oficiales
donde se publican los actos de laj
Administracién y particulares

-Trabajos
exposiciones
individuales
grupo.
-Actividades de
unidad de trabajo.

y

y en

la

2%

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

- Busqueda y localizacion de baseg
de datos juridicasymanejo de lag
mismas con vistas a la actualizacion|
de la normativa vigente.

-Debates,  puestas
en comun, consultas
de paginas web,
simulacioén de
supuestos practicos
relacionados

- Actividades unidad
de trabajo.

1%
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h) Se ha archivado la informacion|
encontrada en los soportes o
formatos  establecidos, pard
posteriormente trasmitirla a log
departamentos correspondiented
de la organizacion.

- Identifica y conoce la informacion|
encontrada para s utransmisionf- Actividades unidad

0
posterior. de trabajo. 1%

RA: 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.

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia Peso:
20%
- Diferenciar las
caracteristicas que

-Pruebas tipo test y de
a) Se han identificado las diferencias |, . o respuesta corta.

similitudes entre las distintas formag|l$138 ¥ 1as juridicas. 1 04045 de la unidad de
juridicas de empresa. - Conocer los  diferentes| {rapajo

tipos de socios que 3%

cumplen las personas|

pueden existir en cada
empresa.
- Saber como se limita Ia]
responsabilidad de los
socios en funcion de cadal
empresa.

-Pruebas tipo test y de
respuesta corta.
-Trabajos y exposiciones

b) Se ha determinado el proceso de | Leer. ¢ interpretar la
constitucion de una  sociedad |nOrmativa  referente

mercantii y se ha indicado la [cada empresa. individuales y en grupo.
normativa mercantil aplicable y los -Actividades de la unidad de|3%
documentos juridicos que se generan. trabajo.

- [Conocer qué¢ es un

¢) Se han precisado las funciones de los fedatario publico y cuales
fedatarios y los registros publicos, y lajson sus funciones.
estructura 'y caracteristicas de los|Distinguir los diferentes|

-Pruebas teoricas practica
-Exposiciones individuales y
en grupos.

s . _ -Actividades de la unidad de
documentos publicos habituales en ellregistros y lo . 0
imbito de los negocios o trabajo. 3%
am g : queseinscribe en cada
uno.
-Conocer
la

documentacion necesaria
que debe tener cualquieq
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- Conocer los tramites|
d) Se han descrito y analizado lasque debe realizar unaj
caracteristicas y los aspectos maslempresa para sul

-Pruebas tipo test y de
respuesta corta.

-Trabajos y exposiciones
individuales y en grupo.

seguridad electronica.

significativos de los modelos deconstitucion y el orden|-Actividades de la unidad de|4%
documentos maés habituales en la vidacronologico en el que se|trabajo.
societaria: estatutos, escrituras y actas,|deben realizar.
entre otros.
-Pruebas teorico- practica
e) Se han elaborado documentos| Conoce y realiz'a los| -Exposiciones individuales y
societariosapartirdelosdatos  aportados, diferentes formularios defen grupos. _ o
modificando y adaptando los modeloglla constitucién de la|-Actividades de la unidad de 3%
disponibles. empresa. trabajo.
f) Se ha reconocido la importancia de 14 ~Pruebas tebricas practica
actuacion de los fedatarios en ld- Conocer qué es un ~Exposiciones individuales y
elevacion a piblico de los documentosifedatario publico y cuales|en grupos.
estimando las . consecuencias de  nQs,n susfunciones. -Actividades de la unidad de[>”°
realizar los tramites oportunos. trabajo.
G Ta documentacion mercantl acorde al e 1%% SIeTENY prucbas tedricas pracica
. . registros 'y lo que se|-Exposiciones individuales y
objeto social de la empresa. inscribe en cada uno. en grupos.
-|Conocer la 1%
., . ()
documentacion necesaria
que debe tener cualquier
tipo de empresa.
h) Se ha verificado el cumplimiento dgldentificar las ventajas e|-Pruebas objetivas tedrico
las caracteristicas y requisitos formale§inconvenientes del uso de Practicas, y tipo test.
de los lib‘ros de la sqciedad exigidos pot la Administracion -Actividgdes unidades
la normativa mercantil. . de trabajo. 1%
electrébnica  para  lag
empresas.
-|Conocer la normativa
referente la
Administracion Vi
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b)

d)

g)

su presentacion y firma.

Criterio de evaluacion

Estandar evaluable

RA: 4 Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el Ambito empresarial o
documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles para

Evidencia

Peso: 15%

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

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

Asociacion de las necesidades de la
empresa a los distintos contratos|
existentes.
Eleccion del contrato més oportuno
para la cobertura de la actividad de la
empresa.

- Pruebas tipo test
y de respuesta
corta.
-Trabajos
exposiciones
individuales y en
grupo.
-Actividades de la
unidad de trabajo

y

6%

Se han identificado las normas-
relacionadas con los distintos tipos
de contrato 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
aplicaciones  informaticas, de
acuerdo con la  informacion
recopilada y las instrucciones
recibidas.

Localizacién e interpretacion de las
leyes que regulan las distintas
modalidades de contratos existentes.
Formalizacion de los contratos que
requiera la empresa.
Localizacién y correccion de las
deficiencias que pueden encontrarsd
en un contrato mal elaborado.

-Pruebas tipo test y
de respuesta corta.
-Trabajos y
exposiciones
individuales y en
grupo.
-Actividades de la
unidad de trabajo

3%

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

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

Uso de la firma digital y los
certificados de autenticidad|
habilitados por la empresa en I3
gestion de la  documentacion
empresarial aplicando los protocolos
de seguridad y confidencialidad
contemplados.
Archivar la documentacion generada
por via  telematica  utilizandg
herramientas informaticas disponibles
en la empresa siguiendo el patron
establecido por la misma a tal fin.
El alumno es conocedor de I
importancia de una buenaj
organizacion de los archivos y de un|
buen sistema para su ordenacion,
control y actualizacion.

Pruebas tipo test y
de respuesta corta.
-Trabajos y
exposiciones
individuales y en
grupo.
-Actividades de la
unidad de trabajo
-DUAL

3%

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

-El alumno valorard la importancia
de la LOPD, y su correcta aplicacion
en el mundo empresarial

-Pruebas tipo test y
de respuesta corta.
-DUAL

3%
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b)

d)

\_____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
RA: 5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.
. ________________________________________________ _________ ________|
Criteri y : . . Peso:
riterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia 20%
Se han definido el concepto y fases-|Conoce las distintas formas de finalizar
del procedimiento  administrativo |las relaciones con Organizaciones 'y
comin de acuerdo con la normativa [Administraciones Publicas.
aplicable. -|Diferencia los distintos tipos dg
Se han determinado las |recursos que se pueden interponer a la
caracteristicas, requisitos legales y de [administracion. :
f -_1ec-|Sabe el funcionamiento de los -Pruebas  tipo
ormato de los documentos oficiales
més habituales, generados en cada una [Procesos contenciosos administrativos. [t€st Yy de
de las fases del procedimiento Diferer}cig el acto e}dminis:trativo y el r%ﬂfi corta. 50,
administrativo y recursos ante lo |P rocedimiento administrativo. exposiﬂ:iones Y
contencioso- administrativo. individuales y
Se ha recopilado la informacion en grupo.
necesaria para la elaboracion de la -Actividades de
documentacion  administrativa 0 la unidad de
judicial,deacuerdo con los objetivos trabajo
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 |- Establece y gestionaun sistema de-Pruebas tipo
los plazos de formulacion de la [seguimiento de plazos para documentos test y de
documentacion. que asi lo requieran, especialmente logrespuesta corta.
documentos  presentados  ante  lal-Trabajos y 5%
Administracion Pablica. exposiciones
individuales y
en grupo.
-Actividades de
la. unidad de
trabajo.
-DUAL
f) Se han preparado las renovaciones 0 |- El alumno es conocedor de la-Pruebas tipo
acciones periodicas derivadas de las [importancia de una buena relacidnftest y de
obligaciones con las administraciones [administracion, y de la necesidad defrespuesta corta.
plblicas, para su presentacion al |conocer y cumplir el ordenamiento legall -Actividades de| 2%
organismo correspondiente. que  gira  alrededor de lagla wunidad de
Administraciones. trabajo.
-DUAL
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g) Se han descrito las caracteristicas |- Valoracion de la utilizacion de la)-Pruebas  tipo
de lafirmaelectronica, sus efectos |[firma  digital y certificados  detest y de
juridicos, el proceso para su obtencion [autenticidad en la elaboracién  derespuesta corta.
y la normativa estatal y europea que la |[documentos que lo permitan. -Trabajos  y | 5,
regula. exposiciones
individuales y
en grupo.
-Actividades de
la  unidad de
trabajo.
-DUAL
h)Se ha establecido el procedimiento [-Uso de los certificados de autenticidad|-Pruebas  tipo
para la solicitud de la certificacion |habilitados por la empresa en la gestion| test y de
electronica para la presentacion de los |de la documentacion. respuesta corta.
modelos oficiales por via telematica. — |Cumplimentar impresos, modelos y|-Trabajos y
documentos de acuerdo con los datos ¢exposiciones 2%
informacion disponible y los requisitod individuales vy
legales establecidos. en  grupo. -
— |Llevar a cabo seguimiento de logActividades de
documentos una vez presentados ante ellla  unidad de
organismo pertinente. Establecer] trabajo
mecanismos de seguimiento utilizando|_DUAL
agendas informdticas o cualquier otro
medio disponible.
1) Se han descrito los derechos de las |- Sabe el funcionamiento de tramitacion [-Pruebas  tipo
corporaciones y los ciudadanos en [de recursos. test y de
relacion con la presentacion de respuesta corta.
documentos ante la Administracion. -Trabajos y
exposiciones  |2%
individuales 'y
en grupo.
-Actividades de
la  unidad de
trabajo
j) Se han determinado los tramites-y [Conoce las  distintas formas de-Pruebas  tipo
presentacion de documentos tipo en |contratacion con Organizaciones Y] test y de
los procesos y procedimientos de [Administraciones Publicas. respuesta corta.
contratacion publica y concesion de [Confeccionar y tramitar expedientes del-Trabajos y
subvenciones, segun las bases de las [contratacion privada o publica para lajexposiciones
convocatorias y la normativa de [compaiiia utilizando la via adecuada para|individuales y [2%
aplicacion. ello y valorando la importancia de lofen  grupo. -
plazos de presentacion. Actividades de
la  unidad de
trabajo
- DUAL
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La evaluacion nos sirve para conocer el grado de proceso alcanzado por los alumnos en relacion a los
objetivos propuestos, asi como para determinar si la ensefianza ha sido adecuada o no para alcanzar dichos
objetivos. La evaluacion nos serd util si nos sirve como instrumento para mejorar globalmente el proceso
de ensenanza y aprendizaje. El sistema de evaluacion sera continuo y sumativo.

En el curriculo oficial se ofrecen tres referentes que nos proporcionan informaciéon sobre lo que se
pretende que los alumnos aprendan, estos son: los objetivos generales, los contenidos y los criterios de
evaluacion. Debemos destacar que los criterios de evaluacién necesitans er adaptados a las
peculiaridades de cada centro y grupo de alumnos y a las opciones pedagogicas asumidas por los
equipos de profesores y serd en cada una de las unidades didacticas donde se estableceran los
referentes mas claros y precisos para la evaluacion:

Los objetivos didacticos. En ellos se concreta lo que pretendemos alcanzar con los aprendizajes propios
de la Unidad, precisando el grado de adquisicion en relacion con los contenidos que se dan. Tanto en los
criterios de evaluacion como en los objetivos didécticos, hablamos en términos de capacidades a
desarrollar, pero en el primer caso los objetivos se pretenden conseguir a lo largo del curso y a través de
los contenidos mas esenciales de la materia, mientras en el segundo se tratara de alcanzarlos en el periodo
previsto para la Unidad y a través de los contenidos de la misma.
Los objetivos didacticos no solo concretan y orientan sobre qué evaluar; al mismo tiempo precisan y
orientan sobre que ensefar. La practica tradicional mediante la cual separamos las actividades que se
plantean para que los alumnos aprendan de aquellas otras que se plantean para comprobar si han
aprendido, pierde gran parte de su sentido. Una misma actividad disefiada para aprender puede ser
utilizada para evaluar si ese aprendizaje se esta produciendo, si el profesor utiliza una serie de indicadores
observables en el transcurso de su realizacion.
Para evaluar la adquisicion de procedimientos se debe tener en cuenta si el alumno es capaz de:

1. Reconocer o identificar el conjunto de acciones ordenadas que componen el procedimiento.

2. Saberlo aplicar a situaciones concretas.

3. Generalizarlo a otros contextos.

4. Saber elegir el procedimiento adecuado para resolver un determinado problema.

5. El grado de autonomia y automatismo alcanzado en el manejo del procedimiento.

La evaluacion de actitudes y valores se comprobara en la actuacion global del alumno en sus tres
componentes: cognitivo, afectivo y de comportamiento.

Es necesario utilizar técnicas variadas de evaluacion. Algunos de ellas son:

1. La evaluacion del aprendizaje a través de las actividades de ensefianza.

- Observacion del trabajo de los alumnos para comprobar su progreso. Para que esta informacion nos sea
mas util podemos elaborar unas sencillas fichas de observacion donde haremos anotaciones de la
evaluacion inicial, trabajos entregados...

- Revision de los trabajos de los alumnos, a través del cuaderno donde iremos recogiendo tareas y
actividades diarias: nos proporcionara informacion muy valiosa sobre héabitos de trabajo, organizacion,
presentacion,etc.

Al principio del curso debemos haber dado unas indicaciones bésicas sobre la evaluacion de todas ellas.
2. Las pruebas especificas de evaluacion.

- Pruebas objetivas: respuestas cortas para analizar la capacidad de memorizacién y concentracion;
aunque no nos permite distinguir claramente si es memorizacion o comprension significativa, tienen la
ventaja de ser claras y faciles de corregir para el profesor.

- Pruebas objetivas comentadas para ver el grado decomprension.
- Pruebas de definicion de conceptos.

- Pruebas basadas en el estudio de casos: los alumnos han de mostrar su comprension de los conceptos

apropiados y su capacidad para aplicarlos a nuevos casos y ejemplos.
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- Pruebas de exposicion tematica para que muestren sus conocimientos y capacidad de organizacion y
expresion. Es recomendable estructurar con claridad las preguntas y especificar con precision el tipo de
indicadores que se van a tener encuenta.

Segun las caracteristicas del momento en que se realiza o por el objetivo perseguido, existen diversas
modalidades de evaluacion:
-Evaluacion inicial: diagndstico sobre los conocimientos que tienen los alumnos de los temas antes de
darlos, asi como sus errores ¢ ideas previas.
-Evaluacion formativa: para recoger informacion a lo largo del proceso de ensefianza para valorar los
progresos y dificultades de los alumnos y actuar en consecuencia.
-La funcién sumativa: para determinar en qué grado se han alcanzado los aprendizajes al final de un
periodo de ensefianza.
Junto a la evaluacion del aprendizaje de los alumnos, el profesorado ha de valorar qué aspectos de su
intervencion han favorecido el aprendizaje y en qué otros podrian incorporarse cambios o mejoras.
En referencia a los criterios de calificacidon se establece con caracter general la siguiente distribucion a la
hora de determinar la nota final:

- Los elementos conceptuales de la evaluacion final seran valorados en su conjunto debiendo superar
cada una de las pruebas positivamente, ya sean escritas, objetivas, orales o de otro tipo que se
propongan.

- Los elementos procedimentales de la evaluacion, seran obligatorios para superar el modulo
correspondiente.
La calificacion del alumnado se determinard mediante la realizacion de pruebas escritas y/o trabajos
de los distintos temas del modulo del siguiente modo:
- El 80% de la nota corresponderd a la realizacion de los examenes con sus correspondientes pruebas
tedricas ypracticas.
- El 20% de la nota lo complementard la realizacion de ejercicios de las unidades didacticas, la
participacion activa en clase y entrega de trabajos o cuestionarios tipo test.
- La nota minima exigible de los Resultados de Aprendizaje por examen es de un 5 para poder ser
aplicada la nota media ponderada de las pruebas de la evaluacion correspondiente.
Evaluacion final: Cuando el alumno/a haya superado las tres evaluaciones parciales la nota de la
evaluacion final serd su media.
La secuenciacion de los resultados de aprendizaje y su peso en las calificaciones de la primera evaluacion,
segunda evaluacion y tercera evaluacion, quedan reflejados en la siguiente tabla:

PONDERACION PONDERACION
RESULTADO TRIMESTRES | EN LA | EN LA
DE CALIFICACION CALIFICACION
APRENDIZAJE DE EVALUACION | FINAL
(RA) 1T 27 3T 1°EV R°EV B°EV
RA.1. X 60% 40%
RA.2. X 35% 10%
RA.3. X 60% 20%
RA 4. X X X 5%  H0% PB0% 10%
RA.5. X 70% 20%

100% | 100% [100% | 100%

Las actividades sefialadas como dual tienen su correspondencia en el aula con actividades que tienen el
miso peso y que corresponden a los mismos objetivos didacticos.
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Evaluacion dual:
Los distintos objetivos didacticos descritos, que hacen de descriptores del logro en la evaluacion dual,
utilizan evidencias distintas para su evaluacion. Debe entenderse que donde se recoge dual solo afecta a
los alumnos del proyecto y el resto de los alumnos son evaluados con actividades del aula, pero el
porcentaje de estos objetivos es el mismo en ambos tipos de alumnos.
Cada moddulo profesional que se desarrolla en alternanciase compone de un niimero de horas a impartir
en el centro escolar y otro nimero de horas a desarrollar en el centro de trabajo. Se procede a su
evaluacion calificando de 1 a 10 los resultados de aprendizaje obtenidos por el alumnado en cada uno
de los centros. La incorporacion de ambas calificaciones a la nota final del moédulo cursado en
alternancia serd proporcional al nimero de horas impartidas de cada uno de ellos, tanto en el centro
escolar como en el centro de trabajo.
De esta forma, se logra la implicacion directa de la empresa y, especificamente, del tutor laboral en la
evaluacion del alumnado que ha optado por la modalidad de FP en alternancia.
En el siguiente cuadro se muestra el resumen del modulo en dual, y el porcentaje que representa la
valoracion del responsable laboral dentro de la evaluacion.

Competencias adquiridas en DUAL(19 semanas (COMPETENCIASPROFESIONALES
x 1 hora= 19 horas; 19/96=20% (**)

RA1 0%

RA2 0%

RA3 0%

RA4 8%

RAS5 12%

-Coordinacion con la empresa y seguimiento y evaluacion del alumnado:

El procedimiento a seguir en cuanto a la valoracion del alumnado y su aprendizaje se realizard de forma
trimestral. En ella se evaluara, por un lado, la adquisicion de conocimientos y de habilidades por parte
del alumnado en el desempefio de las tareas asignadas en la empresa y, por otro lado, la actitud mostrada
por éste en cuanto a la implicacién y asuncion de responsabilidades, participacion e iniciativa mostrada.
El alumno recibe informacion de las actividades formativas que va a realizar en la empresa y como se
evaluan de manos del tutor docente y laboral, en las visitas quincenales del primero.

En la plataforma virtual del centro el alumno dispondra de toda la informacion referente a actividades,
tareas, y documentos de valoracion del tutor laboral de las actividades que va realizando asi como la
actitud.Todo ello se implementara a través de la plataforma Moodle del Centro.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendrd junto a la asistencia semanal a clases de apoyo en el
centro un feedback constante sobre su evolucion en el aprendizaje por parte del profesor del modulo y
tutores.

La parte de conocimientos y habilidades supondra un 60% de la calificacion del trimestre, la utilizacion
y adaptacion a las TIC que se valora en un 10%y la valoracion de la actitud alcanzara el 30% restante
asignandose un 10% a cada una de las tres rabricas expresadas (implicacion, participacion einiciativa).
La calificacion de la fase en alternancia en el centro de trabajo podré oscilar entre cero y diez puntos
siendo condicion necesaria para superar esta parte la obtencion de una calificacion igual o superior a 5
puntos.

Al final del periodo de formacion en alternancia, junto a la evaluacion final, el tutor laboral emitira
informe final sobre el aprovechamiento general del periodo de formacion dual por parte del alumnado, asi
como una valoracion de la estancia de éste en el centro de trabajo.

21|Pagina



Familia profesional: Administracion y Gestion.

El Informe se trasladara a la valoracion en una tabla resumen con las siguientes ponderaciones:

CALIFICACION  CENTRO VALORACION DE LA EMPRESA
ESCOLAR
80% 20%(**)
EJERCICIOS
EN CONOCIMIE
OSIFELY, I(’:kﬁ%}%IPACI @TOS
OBJETIVAS | P
ON ACTIVA Y | HABILIDAD | '€ ACTITUD
ENTREGA ES
60% 10% |PARTICIPACI [IMPLICACI |[INICIATIV
80% 20% ON o I
10% 10% 10%
100% 70% 00

Para los casos de renuncia en formacion dual, los alumnos/as se reincorporaran al grupo presencial y
realizardn las tareas previstas en el grupo. Ante la diversidad de actividades realizadas en la empresa se le
propondré un plan que le facilite la adquisicion de competencias en el aula, pudiéndose valorar las tareas
que ha realizado en alternancia siempre que se cuente con una valoracién positiva por parte del
responsable laboral.

Periodo entre la 3° evaluacion parcial v l1a evaluacion final:
Durante el periodo que media entre la ultima evaluacion parcial y la evaluacion final, se realizaran clases

de refuerzo para el alumnado que no haya superado la Gltima evaluacion parcial, que consistirdn en la
resolucion de dudas de los contenidos dados y a la realizacion de pruebas que ayuden a la superacion del

modulo.

5- Materiales y recursos didacticos.

EQUIPAMIENTO
- Pizarra.

- Proyector con pantalla o pizarra digital.

- Equipos informaticos y periféricos.

MATERIALES DE APOYO
- Aplicaciones informaticas

- Fotocopias de documentos de trabajo.

- Apuntes elaborados por el profesor.

- Documentos y modelos reales necesarios para la resolucion de las actividades
propuestas.

- Referencias bibliograficas y de Internet.

- Periddicos y revistas especializadas.

- Biblioteca de centro o de aula.
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6.- Contenidos transversales.

Se incorporaran al curriculum un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de la
sociedad y que constituyen los ejes transversales que reflejen actitudes y valores que propician la

consecucion de esos fines por parte de los alumnos/as.

Los contenidos que tienen un caracter transversal poseen un matiz actitudinal, y se hacen presentes a lo

largo de todas las unidades didacticas.
Los contenidos transversales que se trataran en este modulo seran los siguientes:

Importancia que tiene para el aprendizaje del individuo comprender e interpretar la lectura de
texto de caracter juridico y econémico.

Potenciar el cardcter moral y la conciencia civica, al entender y respetar la normativa vigente
relacionada con cada unidad.

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos: la formacion profesional fomenta la
igualdad efectiva de oportunidades para todos con especial atencion a la igualdad entre
hombres y mujeres. Por ello, los protagonistas de los ejemplos serdn indistintamente hombres
y mujeres, tanto empresarios/as, como inversores, trabajadores, etc.

Respecto a las diferencias culturales: las diferentes culturas que cada vez estan mas presentes
en nuestra sociedad seran presentadas como oportunidades de negocio y tratadas con respeto
en los distintos ejemplos que se utilicen en el desarrollo de los contenidos.

Rechazo al fraude a las instituciones publicas: debatir la importancia y la responsabilidad
ciudadana del pago de impuestos, del cumplimiento de las obligaciones laborales.

ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA LECTURA Y DE LA EXPRESION ESCRITA.
Las herramientas que se utilizaran, entre otras, seran las siguientes:

Realizacion de trabajos y documentos diversos para medir la capacidad de expresion y comunicacion de

La lectura de prensa especializada sera un recurso mas para motivar y dar mas valor actual a
determinados contenidos de algunas unidades.

La propuesta de lectura y respuesta, a determinados textos relacionados con cada unidad.

Realizacion de pruebas escritas a partir de textos propuestos donde se mida la comprension del
texto y la expresion del alumnado.

ideas propias.

7.- BIBLIOGRAFIA - MATERIAL DE CONSULTA

- Libros de texto: Gestion de la documentacion juridica y empresarial. Editorial Mc Graw Hill.

Edicion actualizada.
- Materiales de elaboracion propia.
- La Constitucion Espafiola de 1978 y Estatuto de Autonomia Andalucia
- Codigo civil y cédigo de comercio.
- Modelos de contratos privados.

- También se utilizaran como herramientas cuantos modelos reales (o simulados) de documentos

exija cada unidad. Se elaboraran hojas de ejercicios complementarias a las del libro de texto,

siempre que se considere necesario para el aprendizaje de los alumnos. Ademas:
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- Periddicos, revistas de actualidad para leer, comentar y analizar.

Internet, para buscar informacion, realizar actividades, consultar normas convenios colectivos,
ver videos, etc.

- Paginas web:

e www.seg-social.es

® WWW. sepe.es
e Wwww. aeat.es
[ ]
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