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	HERRAMIENTA DE EVALUACIÓN


	PORCENTAJE

EN NOTA DE EVALUACIÓN

	Exámenes
	50%

	Trabajos individuales y grupales y ejercicios propuestos
	40%

	Participación activa en clase (positivos, negativos)
	10% 

	
	

	
	

	TOTAL
	100%


TEMPORALIZACION: 96 Horas
PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.

Ante un eventual confinamiento, y para poder continuar con la Programación establecida, se utilizaran herramientas virtuales. Principalmente usaremos Moodle u otras herramientas telemáticas que se propongan por el centro IES El Argar

La clave de Moodle es: 123451GA (para el grupo A) y 123451GB (para el grupo B)
Se harán pruebas con la misma a lo largo del primer mes de curso con la participación del alumnado, para detectar si alguno de ellos no dispone de los medios o conocimientos para utilizarla y poder prever esta circunstancia con tiempo suficiente

1. INTRODUCCIÓN.

La nueva Formación Profesional Específica se estructura en ciclos formativos, organizados modularmente, cuyos objetivos formativos se plantean en términos de competencias profesionales y resultados de aprendizaje que permiten al alumnado adquirir dicha competencia profesional que cualifique para ejercer la profesión.

En el Ciclo Formativo de grado superior de Administración y Finanzas se incluye el módulo de GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y EMPRESARIAL. Con éste y otros módulos del ciclo, se actualizan las enseñanzas a los perfiles profesionales que den respuesta a la que demanda el sistema productivo.

El desarrollo de la presente programación ha sido elaborado teniendo en consideración la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

El marco legal en el que ha estado enmarcado el Título de Administración y Finanzas ha sido el siguiente:
· En el año 1994 el Ministerio de Educación (MEC) publica el RD 1659/94 de 22 de Julio, por el que se establece el título de técnico superior en Administración y finanzas y las correspondientes enseñanzas mínimas.

· Decreto 262/2001, de 27 de noviembre por el que se establecen las enseñanzas correspondientes al título de Formación Profesional de Técnico Superior en Administración y Finanzas (BOJA nº 19, de 14 de febrero de 2002).

· En el año 1998 se publicó el RD 777/98 de 30 de abril de Ordenación de la Formación Profesional (FP) y que completaba al RD 676/93. Estando en vigor actualmente sólo los anexos.

· En el año 2006 la ley 2/06 de 3 de mayo conocida como LOE, regula la FP en los artículos 39 al 44. Ley actualmente vigente en Formación Profesional.

· Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).
· Orden de 11 de marzo de 2013 por la que se desarrolla el currículo correspondiente a este título. (última legislación referente al Título).

Además, el Estatuto de Autonomía para Andalucía establece en su artículo 52.2 la competencia compartida de la Comunidad Autónoma en el establecimiento de planes de estudio y en la organización curricular de las enseñanzas que conforman el sistema educativo.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, establece mediante el capítulo V «Formación profesional», del Título II «Las enseñanzas», los aspectos propios de Andalucía relativos a la ordenación de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo.

El sistema educativo andaluz, guiado por la Constitución y el Estatuto de Autonomía para Andalucía se fundamenta en el principio de promoción de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres en los ámbitos y prácticas del sistema educativo.

El Título II de la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promoción de la igualdad de género en Andalucía, establece en el capítulo I, sección 1.ª, artículo 14, referido a la enseñanza no universitaria, que el principio de igualdad entre mujeres y hombres inspirará el sistema educativo andaluz y el conjunto de políticas que desarrolle la Administración educativa. Esta norma contempla la integración transversal del principio de igualdad de género en la educación.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social, dejando a la Administración educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos contemplados en el mismo.

Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas enseñanzas. Esta formación profesional está integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el citado Decreto determina en su artículo 13 que la Consejería competente en materia de educación regulará mediante Orden el currículo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas, hace necesario que, al objeto de poner en marcha estas nuevas enseñanzas en la Comunidad Autónoma de Andalucía, se desarrolle el currículo correspondiente a las mismas. Las enseñanzas correspondientes al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas se organizan en forma de ciclo formativo de grado superior, de 2.000 horas de duración, y están constituidas por los objetivos generales y los módulos profesionales del ciclo formativo.

De conformidad con lo establecido en el artículo 13 del Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, el currículo de los módulos profesionales está compuesto por los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas. En la determinación del currículo establecido en la presente Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconómica de Andalucía, así como las necesidades de desarrollo económico y social de su estructura productiva. En este sentido, ya nadie duda de la importancia de la formación de los recursos humanos y de la necesidad de su adaptación a un mercado laboral en continua evolución.

Por otro lado, en el desarrollo curricular de estas enseñanzas se pretende promover la autonomía pedagógica y organizativa de los centros docentes, de forma que puedan adaptar los contenidos de las mismas a las características de su entorno productivo y al propio proyecto de centro. Con este fin, se establecen dentro del currículo horas de libre configuración, dentro del marco y de las orientaciones recogidas en la presente Orden.

Dentro del panorama educativo actual, resulta innegable la necesidad de introducir el conocimiento sistemático de la Administración Pública, pues continuamente somos destinatarios de sus actuaciones. La evolución de su marco jurídico desde los principios señalados en la Constitución y la creciente importancia de la ciencia administrativa justifican la existencia de este módulo cuyos contenidos atienden a diversos enfoques desde los que los alumnos /as puedan enfrentarse a la múltiple y compleja realidad administrativa.
La coexistencia de distintas entidades territoriales - Administración del Estado, Comunidades Autónomas, Corporaciones Locales, Instituciones Europeas, que hacen coincidir su actividad sobre un mismo espacio subjetivo y geográfico, hace necesario un acercamiento a cada uno de estos niveles administrativos.

Las nuevas tecnologías y la cada vez mayor demanda de los ciudadanos de calidad y transparencia en la actuación administrativa obligan también a conocer los soportes documentales y las técnicas de gestión de recursos humanos y económicos y de racionalización del trabajo de la Administración.

Es imprescindible el estudio de la estructura general de los procedimientos administrativos, desde una doble perspectiva jurídica: cauce formal de la actividad de cualquier organismo y garantía de los derechos de los ciudadanos.

2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 

	
	OBJETIVOS GENERALES

	k
	 Preparar la documentación, así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.

	
	OBJETIVOS GENERALES

	l
	Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral y la documentación derivada, para organizar y supervisar la gestión administrativa del personal de la empresa.

	ñ
	Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas.

	q
	Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

	u
	Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad universal y al “diseño para todos”.

	w
	Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestión básica de una pequeña empresa o emprender un trabajo


	
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	i
	Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial.

	j
	Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

	o
	Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

	p
	Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

	r
	Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.

	s
	Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

La metodología seguida en el módulo será siempre en la medida de lo posible activa y participativa por parte del alumnado.

 Tras la exposición del profesor o durante la misma, los/as alumnos/as expondrá sus dudas acerca de los contenidos de la unidad didáctica tratada. Posteriormente, aplicará lo aprendido en distintos ejercicios y prácticas propuestas, y realizarán ejercicios de autoevaluación. 

Al finalizar cada unidad didáctica, se hará un esquema-resumen de ella, con la finalidad de comprobar que el alumnado ha afianzado sus conocimientos. También les servirá para poder repasar conceptos básicos dirigidos a la superación de la prueba escrita. 

Las unidades didácticas se irán explicando utilizando los diferentes recursos didácticos posibles expuestos en el epígrafe siguiente.
4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 

Para el alumno:

· Libro de texto: Gestión de la Documentación Jurídica y Empresarial. Editorial MacMillan

Para el profesor:

· Guía con programaciones de aula, proyecto curricular y solucionario.

· Generador de pruebas de evaluación.

Otros recursos:

· El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

· Equipos informáticos conectados a Internet.

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
En este apartado tenemos que tener en cuenta la orden que regula el Título de Administración y Finanzas, Orden 11 de marzo de 2013 y también la orden de evaluación vigente en Formación Profesional, Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre evaluación de los ciclos formativos de formación profesional específica en la Comunidad Autónoma de Andalucía, publicada en Boja de 15 de octubre de 2010.
Según la Orden 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, se establece que los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación, concretamente son:
1. Caracteriza la estructura y organización de las administraciones públicas establecidas en la Constitución española y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.

Criterios de evaluación:

a) Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos, así como sus funciones, conforme a su legislación específica.

c) Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonómicas y locales, así como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y la normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

2. Actualiza periódicamente la información jurídica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la legislación y jurisprudencia relacionada con la organización.

Criterios de evaluación:

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

b) Se han precisado las características de las normas jurídicas y de los órganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los órganos responsables de su aprobación y tramitación.

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

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentación jurídica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de búsqueda y localización de información.

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

g) Se ha archivado la información encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organización.

3. Organiza los documentos jurídicos relativos a la constitución y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente según las directrices definidas.

Criterios de evaluación:

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

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

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las características y los aspectos más significativos de los modelos de documentos más 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 actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.

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

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

4. Cumplimenta los modelos de contratación privados más habituales en el ámbito empresarial o documentos de fe pública, aplicando la normativa vigente y los medios informáticos disponibles para su presentación y firma.

Criterios de evaluación:

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

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratación y sus características.

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

d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informáticas, de acuerdo con la información recopilada y las instrucciones recibidas.

e) Se ha recopilado y cotejado la información y documentación necesaria para la cumplimentación de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

g) Se ha valorado la utilización de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboración de los documentos que lo permitan.

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

5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

Criterios de evaluación:

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación

e) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.

g) Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las administraciones públicas, para su presentación al organismo correspondiente.

h) Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula.

i) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática.

j) Se han determinado los trámites y presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación.

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

5.1 PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 

La evaluación será continua en cuanto que estará inmersa en el proceso de enseñanza y aprendizaje del alumno y alumna, y se articula en una evaluación preliminar, tres evaluaciones parciales y una evaluación final, mediante:

· Pruebas individuales por escrito
· Trabajos en grupo
· Participación activa en clase
Las pruebas individuales escritas consistirán en preguntas sobre los contenidos de cada una de las unidades didácticas y relacionadas con los trabajos, y los trabajos en grupo consistirán en resolver cuestiones sobre lo visto en cada unidad didáctica.

En cada evaluación parcial se realizarán tantas pruebas individuales y se encargarán tantos trabajos en grupo, como unidades didácticas se vean y se traten en cada una de ellas. 
En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, a través de:

· Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.

· Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando.

· Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas.

Las faltas de ortografía penalizan a razón de 15 centésimas por falta, hasta un máximo de 1,5 puntos.

Además, se realizarán actividades de lectura de temas relacionados con la realidad empresarial.

El alumnado que no se presenten a alguna prueba escrita, tengan o no justificación, deberán examinarse de la misma cuando corresponda la prueba de la siguiente unidad didáctica.

El alumnado que pierda la evaluación continua por superar el porcentaje de faltas de asistencia a clase, establecido en el ROF, deberán presentarse a la prueba final de junio, en la que tendrán que examinarse de todos los contenidos teóricos correspondientes a la evaluación parcial de que se trate, previa realización de los trabajos asociados a dicha evaluación parcial. 

5.2 CRITERIOS DE CORRECCIÓN GENERALES DE PRUEBAS Y TRABAJOS 

La nota de las preguntas, en las pruebas escritas, se establecerá en cada una de las pruebas y se podrá contemplar la posibilidad de sustituir algunas de las preguntas por otras, pero en este caso el valor de las preguntas sustitutas será de medio punto.
Los trabajos en grupo, al final de cada unidad didáctica, tratarán sobre cuestiones de los contenidos teóricos de cada unidad, cuyas respuestas se encontrarán, básicamente, en el libro de texto designado en el epígrafe 4 de materiales y recursos didácticos. La realización de estos trabajos por unidad será condición necesaria para poder examinarse de las correspondientes pruebas escritas.
En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, y se aplicarán las penalizaciones por faltas de ortografía, como se establece en el epígrafe anterior.
5.3 OBTENCIÓN DE LA NOTA DE EVALUACIÓN PARCIAL
La nota de cada evaluación parcial será la media aritmética de las pruebas realizas durante la misma. Si la nota así obtenida tiene decimales, se redondeará por exceso, cuando la parte decimal sea superior a 60 centésimas; en caso contrario, se redondeará por defecto.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de 0.
No se permite la utilización de teléfonos móviles en el desarrollo de las pruebas escritas.
5.4 OBTECIÓN DE LA NOTA FINAL DEL MÓDULO 

Para aprobar el módulo es necesario tener aprobadas las tres evaluaciones parciales y la nota final del módulo será la media aritmética las tres notas de evaluación. Si la nota así obtenida tiene decimales, se redondeará por exceso, cuando la parte decimal sea superior a 60 centésimas; en caso contrario, se redondeará por defecto.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de 0, y no se permite la utilización de teléfonos móviles en el desarrollo de las pruebas escritas.
.

5.5 CRITERIOS DE RECUPERACIÓN
La recuperación se establece por unidades didácticas y no evaluaciones. Así, la unidad didáctica no aprobada, o que no se haya podido realizar por motivos justificados o no, tendrá la recuperación en la fecha de la prueba de la siguiente unidad didáctica, y así sucesivamente.
Los/as alumnos/as, que por evaluación continua no aprueben el módulo en mayo, tendrán que presentarse a la prueba final de junio para aprobar aquellas unidades didácticas no superadas.

El/La alumno/a que quiera subir nota se presentará a una prueba, en el mes de junio, que tratará sobre los contenidos teóricos y prácticos de módulo.

En el caso de que algún/a alumno/a sea sorprendido/a copiando, por cualquier medio, se le retirará el examen, el cual será calificado con una nota de 0, y no se permite la utilización de teléfonos móviles en el desarrollo de las pruebas escritas.
6. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas, se tratarán, transversalmente, las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando participación activa en clases de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

Las competencias transversales se relacionan, además de con la adquisición de la competencia general y con la autonomía en la ejecución y organización de sus funciones, con:

· El aprendizaje continuo en los ámbitos social, personal, cultural y laboral.

· La participación activa a través del ejercicio profesional, en el cuidado y respeto del medio ambiente y en la observación de las condiciones de seguridad y salud, favoreciendo la mejora continua de la calidad de los procesos, productos y/o servicios.

· Completar las competencias adecuadas en las tecnologías de la información y de la comunicación.

· Adquirir las competencias personales y sociales que contribuyen al desarrollo y ejercicio de la ciudadanía democrática y responsable.

· Fomento de la innovación, investigación y del espíritu emprendedor.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan de Centro.

8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos o alumnas con educativas especiales, se intentará adaptar la didáctica a las necesidades concretas, a través de las medidas propuestas en la Ficha de adaptación curricular no significativa (MD75010209 REV1. 16/10/2017).
Dichas medidas afectan a los materiales, contenidos, metodología y evaluación a aplicar al alumnado afectado. 
9. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.

10. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN
10.1 BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	EL DERECHO Y SUS FUENTES

	II
	DOCUMENTACIÓN DE LAS ENTIDADES PRIVADAS

	III
	LA ORGANIZACIÓN DEL ESTADO Y LA UNIÓN EUROPEA

	IV
	ACTOS, PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS

	V
	DOCUMENTACIÓN DE LOS ORGANISMOS PÚBLICOS

	VI
	LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA


10.2 RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.
	Bloque Temático
	U.D.
	Título
	HORAS
	EV

	I
	1
	DERECHO E INFORMACIÓN JURÍDICA
	6
	1ª

	II
	2
	DOCUMENTACIÓN DE CONSTITUCIÓN DE LAS ENTIDADES
	8
	1ª

	II
	3
	DOCUMENTACIÓN DE FUNCIONAMIENTO DE LAS ENTIDADES
	6
	1ª

	II
	4
	CONTRATACIÓN PRIVADA EN LAS EMPRESAS
	6
	1ª

	 
	 
	Total primera evaluación
	26
	 

	III
	5
	GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
	8
	2ª

	III
	6
	ADMINISTRACIONES AUTONÓMICAS Y LOCALES
	7
	2ª

	III
	7
	LA UNIÓN EUROPEA
	8
	2ª

	IV
	8
	EL ACTO ADMINISTRATIVO
	8
	2ª

	 
	 
	Total segunda evaluación
	31
	 

	IV
	9
	EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
	5
	3ª

	IV
	10
	RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES
	5
	3ª

	V
	11
	DOCUMENTOS REQUERIDOS POR ORGANISMOS PÚBLICOS
	9
	3ª

	VI
	12
	LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA
	5
	3ª

	 
	 
	Total tercera evaluación
	24
	 

	 
	 
	TOTAL PROGRAMACIÓN
	81
	 


Las horas restantes, del total de la programación hasta las 96 horas de duración del módulo, se utilizarán para las pruebas globales de cada unidad didáctica y su resolución.

10.3 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

	U. D. 01
	DERECHO E INFORMAICÓN JURÍDICA
	6 horas


Contenidos: 
1. Derecho público y privado.

2. Fuentes formales y fuentes materiales del derecho.

3. El ordenamiento jurídico.

4. Normativa civil y normativa mercantil.

5. Elaboración y aprobación de las normas jurídicas.

6. Documentación e información jurídica. 

	Actividades
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

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

b) Se han precisado las características de las normas jurídicas y de los órganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los órganos responsables de su aprobación y tramitación.

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

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentación jurídica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de búsqueda y localización de información.

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

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 02
	DOCUMENTACIÓN DE CONSTITUCIÓN DE ENTIDADES
	8 horas


Contenidos: 
1. La empresa como entidad jurídica y económica

2. Formas jurídicas de la empresa

3. Documentación jurídica de las empresas

4. Registros públicos

5. Documentación necesaria para constituir una sociedad mercantil

6. Proceso de constitución de una sociedad mercantil

7. Trámites de puesta en marcha de una empresa

8. Tramitación telemática de la creación de empresas

	Actividades
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación: 

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

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

c) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las características y los aspectos más significativos de los modelos de documentos más 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 actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.

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

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

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 03
	DOCUMENTACIÓN DE FUNCIONAMIENTO DE ENTIDADES
	6 horas


Contenidos: 

1. Documentos societarios

2. Documentos contables

3. Conservación de la documentación

4. Protección de datos de carácter personal

5. Normativa de protección y conservación del medio ambiente
	Actividades
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.

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

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

d) Se ha reconocido la importancia de la actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.

e) Se han determinado las peculiaridades de la documentación mercantil acorde al objeto social de la empresa.

f) Se ha verificado el cumplimiento de las características y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 04
	CONTRATACIÓN PRIVADA EN LA EMPRESA
	6 horas


Contenidos: 

1. El Derecho empresarial
2. La contratación privada
3. Redacción de contratos privados
4. Contratación electrónica
	Actividades
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han identificado las características del Derecho empresarial.

b) Se ha analizado el proceso de contratación privada en la empres
c) Se han reconocido las modalidades de contratación
d) Se han cumplimentado y formalizado contratos privados

e) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad en el tratamiento de los documentos.
Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U.D.  05
	GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA
	8 horas


Contenidos: 
1. El Gobierno y la Administración General del Estado

2. Órganos centrales

3. Órganos territoriales

4. La Administración General del Estado en el exterior

5. Los organismos públicos

6. Órganos consultivos

7. Órganos de control económico y financiero
	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

1. Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones.

2. Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos, así como sus funciones, conforme a su legislación específica. 

3. Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las Administraciones Autonómicas y Locales, así como sus funciones. 

4. Se han definido la estructura y funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea. 

5. Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable. 

6. Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones Nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U.D.  06
	ADMINISTRACIONES AUTONÓMICAS Y LOCALES
	7 horas


Contenidos: 
1. Administración Autonómica

2. Organización autonómica

3. Reparto de competencias

4. La Administración Local

5. El municipio

6. La provincia

7. Otras entidades locales
	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos, así como sus funciones, conforme a su legislación específica.

c) Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonómicas y locales, así como sus funciones

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D.  07
	LA UNIÓN EUROPEA
	8 horas


Contenidos: 
1. Orígenes y objetivos

2. El Derecho comunitario

3. Las instituciones comunitarias

4. Otros órganos comunitarios

	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación: 

a) Se han definido la estructura y funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea.

b) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y la normativa aplicable a los mismos.

c) Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 08
	EL ACTO ADMINISTRATIVO
	8 horas


Contenidos: 
1. Definición y características del acto administrativo

2. Clases

3. Elementos del acto administrativo

4. Eficacia y validez

5. Términos y plazos

	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:
a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación

e) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.
Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 09
	EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
	5 horas


Contenidos: 
1. El procedimiento administrativo

2. Los interesados

3. Fases del procedimiento

4. El silencio administrativo

	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web…..
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación 

e) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 10
	RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES
	5 horas


Contenidos: 
1. Revisión de los actos administrativos

2. La Jurisdicción Contencioso-Administrativa

3. El recurso contencioso-administrativo
	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación

e) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.

Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.

	U. D. 11
	DOCUMENTOS REQUERIDOS POR LOS ORGANISMOS PÚBLICOS
	9 horas


Contenidos: 
1. Derechos y deberes de los ciudadanos ante la Administración

2. Documentos oficiales

3. Clasificación de los documentos oficiales

4. Elaboración de documentos oficiales

5. Documentos oficiales más usuales

6. Presentación de documentos ante la Administración

7. La Administración electrónica


	Actividades a realizar
	Objetivos generales
	Competencias asociadas

	Batería de preguntas relacionadas con la unidad didáctica
	l-ñ-u
	J-S

	Simulación de supuestos prácticos relacionados con la unidad
	k-v
	I-R

	Debates, puestas en común, consultas de páginas web……
	q
	O-P


Criterios de evaluación:

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

b) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación

c) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

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

e) Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las administraciones públicas, para su presentación al organismo correspondiente.

f) Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula.

g) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática.

h) Se han determinado los trámites y presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación.

i) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las administraciones públicas, garantizando su conservación e integridad.
Criterios de corrección, calificación y recuperación:

Los establecidos en el epígrafe 5.
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