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Comp. Espec. Criterios evaluacion % | comincn Cé\cuIConalcv
1.GDJE.RA1 (Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas en la Constitucién espafiola y la UE, reconociendo los organismos,| 20 20
instituciones y personas que las integran.
1.GDJE.RA1.CR1 @) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucién espafiola y sus respectivas funciones. 16,67 PO’“\"‘[EED;QDA
1.GDJE.RA1.CR2 b) Se han determinado los érganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacién| 16,67 PONEE‘F&DA
especifica.
1.GDJE.RA1.CR3 ) Se han identificado los principales 6rganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonémicas y locales asi como sus| 16,67 PONEE‘FC.\DA
funciones.
1.GDJE.RAL.CR4 d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales instituciones de la Unién Europea. 16,67 Pomgg‘;‘\m
1.GDJE.RA1.CR5 k) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos y la normativa aplicable a los mismos. 16,67 L onSeaoa
1.GDJE.RAL.CR6 f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Unién Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la| 16,67 PO’“\"'IEEQQDA
incidencia de la normativa europea en la nacional.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | oo | CAICUIO valor
1.GDJE.RA2 Actualiza periédicamente la informacién juridica requerida por la actividad empresarial, seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con laj 20 20
lorganizacion.
1.GDJE.RA2.CR1 @) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico. 14,29 PONEE\F&DA
1.GDJE.RA2.CR2 b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican. 14,29 Poklﬂgg‘@\m
1.GDJE.RA2.CR3 £) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los érganos responsables de su aprobacion y| 14,29 PO’“\"'IEEQQDA
tramitacion.
1.GDJE.RA2.CR4 d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unién Europea, como medio de publicidad de las| 14,29 PO’“\"'IEE;QDA
normas.
1.GDJE.RA2.CR5 ) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacién juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos| 14,29 PO’Q‘”EEE‘FQDA
directos a las mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacién de informacién.
1.GDJE.RA2.CR6 f) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos| 14,29 PO’Q‘”EEE‘FQDA
juridicas que puedan afectar a la entidad.
1.GDJE.RA2.CR7 ) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos| 14,29 poy’:"'gg‘&m
correspondientes de la organizacion.
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | comioncia | Calculo valor
1.GDJE.RA3 [Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las| 20 20
directrices definidas.
1.GDJE.RA3.CR1 @) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas juridicas de empresa. 12,5 pok.”SE‘;&DA
1.GDJE.RA3.CR2 b) Se ha determinado el proceso de constitucién de una sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los| 12,5 PO’“\]"SE’;QDA
documentos juridicos que se generan.
1.GDJE.RA3.CR3 ) Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y la estructura y caracteristicas de los documentos publicos| 12,5 PO’“\]"EE’;QDA
habituales en el &mbito de los negocios.
1.GDJE.RA3.CR4 d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas significativos de los modelos de documentos mas habituales en la vida| 12,5 PO’“\]"EE’;QDA
isocietaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
1.GDJE.RA3.CR5 ) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles. 12,5 PO’“\"‘[EED;QDA
1.GDJE.RA3.CR6 f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la elevaciéon a publico de los documentos, estimando las| 12,5 PON&E‘Q\DA
consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.
1.GDJE.RA3.CR7 ) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién mercantil acorde al objeto social de la empresa. 12,5 PONEE‘F&DA
1.GDJE.RA3.CR8 h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa| 12,5 pokfsg‘;ﬁ\m
mercantil.
Comp. Espec. Criterios evaluacion % | cominen Cé\culconalcv
1.GDJE.RA4 (Cumplimenta los modelos de contratacién privados mas habituales en el &mbito empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los| 20 20
imedios informaticos disponibles para su presentacién y firma.
1.GDJE.RA4.CR1 @) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar seguiin la normativa espafiola. 12,5 POL’EED@\DA
1.GDJE.RA4.CR2 b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus caracteristicas. 12,5 PONEE\F&DA
1.GDJE.RA4.CR3 ) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del &mbito empresarial. 12,5 poy’:"'sg‘@\m
1.GDJE.RA4.CR4 d) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentaciéon necesaria para la cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las| 12,5 PO’“\"EE;QDA
instrucciones recibidas.
1.GDJE.RA4.CR5 ) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las| 12,5 PO’“\"EEQQDA
instrucciones recibidas.
1.GDJE.RA4.CR6 f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales. 12,5 PONgEg*ADA
1.GDJE.RA4.CR7 ) Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboracién de los documentos que lo permitan. 12,5 PONEE‘F?ADA
1.GDJE.RA4.CR8 h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién en el uso y la custodia de los documentos. 12,5 poL”SSKZDA
Comp. Espec. Criterios evaluacién % | compeiencia Cé‘cu(leRValo'
1.GDJE.RA5 [Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y| 20 20
las directrices definidas.
1.GDJE.RA5.CR1 @) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comin de acuerdo con la normativa aplicable. 9,09 poy’:"'gg‘&m
1.GDJE.RA5.CR2 b) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales méas habituales, generados en cada| 9,09 poh”SE‘;C\DA
una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.
1.GDJE.RA5.CR3 ) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracién de la documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos| 9,09 pohwﬂsgpﬁ\m
del documento.
1.GDJE.RA5.CR4 d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de acuerdo con los datos e informacién disponible y los requisitos| 9,09 poﬁsg‘;&m
legales establecidos.
1.GDJE.RA5.CR5 ) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la documentacion. 9,09 PO%SERAADA
1.GDJE.RA5.CR6 f) Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las obligaciones con las administraciones publicas, para su| 9,09 PONgEDg*ADA
presentacion al organismo correspondiente.
1.GDJE.RA5.CR7 ) Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos juridicos, el proceso para su obtencién y la normativa estatal y| 9,09 POL’EED@\DA
feuropea que la regula.
1.GDJE.RA5.CR8 h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la presentacion de los modelos oficiales por via| 9,09 POL’EED@\DA

telematica.
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1.GDJE.RA5 [Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacién vigente y|

las directrices definidas.

1.GDJE.RAS.CR9

1.GDJE.RA5.CR10

1.GDJE.RA5.CR11

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

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

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

arantizando su conservacion e integridad.

9,09

9,09

9,09
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PONDERADA

MEDIA
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MEDIA
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1INTRODUCCION SOBRE LA MATERIA

Son principios educativos recogidos en el Proyecto Educativo del |ES Azuer 1os que a continuacion se contemplan y sirven de referente pare el desarrollo de la autonomia pedagdgica, organizativay de gestion del
centro:

1. Trabajar con las familiasy demés agentes del entorno de este Centro con el fin de seguir reforzando los lazos existentes entre |os miembros de esta comunidad educativa.
2. Reforzar el Programa Lingiiistico en todos los niveles como contribucién esencial a desarrollo cultural de nuestro alumnado en un mundo global.
3. Consolidar los estudios ofertados en FP'y ampliar |a oferta educativa de nuestro Centro dando respuesta a las demandas de nuestro alumnado y de |a sociedad.
4. Trabajar con el Claustro de profesores en la blisqueda de un ambiente adecuado de trabajo con el objetivo de una mayor implicacion en ladindmicadel Centro contando con su intervencion directaen
asuntos importantes relativos al funcionamiento del Centroy en actividades extracurriculares y complementarias que trasmitan unaimagen positivay abiertadel IES Azuer.
5. Apostar por €l trabajo directo con las familias a través de |os cauces de comunicacién habitual es ademés de impul sar |a escuela de padres que fomente el didlogo y €l encuentro entre estos tres agentes de
lacomunidad educativa: Centro, padresy alumnos.
6. Trabajar paralamejoradel climade convivencia haciendo que sea una cuestion que nos afecte a todos: revision contintia de las normas de convivencia, equipo de mediacién encabezado por el
Departamento de Orientacion y Educadora Social.
Mejorar e rendimiento escolar en la adquisicién de conocimientos y competencias, impulsar latutoria personal de los alumnosy la orientacién educativa, psicopedagégicay profesional, paralograr el
desarrollo de la personalidad y aptitudes de cada alumno concreto evitando a méximo el fracaso escolar. Desarrollar medidas de inclusién que ofrezcan una educacion comtin de calidad atodo el
alumnado y puedan garantizar |a escolarizacion en igualdad de oportunidades, con lafinalidad de dar respuesta alos diferentes ritmos, estilos de aprendizaje y motivaciones del conjunto del alumnado.
(Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha)
Optimizar los recursos disponibles: optimizacion de espacios que beneficiaran aalumnosy profesores, asi como la optimizacion de recursos administrativos, lo que repercutird en cierta optimizacion
econdémica con la posibilidad de mejorar algunas instal aciones.
9. Fomentar el uso delas TIC con laintencién de un mejor funcionamiento de nuestro Centro y como parte fundamental de laformacién personal.
10. Favorecer el desarrolloy el hébito de lalecturay la creatividad, impulsando |a convocatoria de concursos de carécter artistico y literario.
11. Impulsar laformacion del profesorado a través de grupos de trabajo y favoreciendo |a asistencia a cursos, congresos, seminarios, etce,
12. Promover la adquisicién de valores éticos y morales en cuanto ala realizacion personal de cada uno de los alumnos de nuestro centro, asi como despertar en ellos la conciencia social y el compromiso con
los problemas del mundo como parte fundamental de esos valores.
13. Sensibilizar, prevenir y favorecer el respeto y la aceptacion como lamejor manera de convivir y crear vinculos sociales, construyendo val ores basados en laimportancia de vivir respetando la diversidad y
teniendo lainclusién como unafortaleza
14. Promover eincentivar la précticadel deporte como via paraun desarrollo integral de los alumnos, asf como intensificar dindmicasy espacios donde educar en |os hébitos de vida saludables.

~

©

LaLey Organica8/2013 paralamejora de la Calidad Educativa sefiala que la Formacién Profesional en el sistema educativo contribuird a que el alumnado consiga los resultados de aprendizaje que le permitan:
a) Desarrollar las competencias propias de cada titulo de formacién profesional.

b) Comprender |a organizacion y las caracteristicas del sector productivo correspondiente, asi como los mecanismos de insercion profesional.

c) Conocer lalegislacion laboral y los derechosy obligaciones que se derivan de las relaciones |aborales.

d) Aprender por si mismos'y trabajar en equipo, asi como formarse en la prevencion de conflictosy en laresolucién pacifica de los mismos en todos los &mbitos de |la vida personal, familiar y social, con especial
latencion ala prevencion de laviolencia de género.

e) Fomentar laigualdad efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres, asi como de |as personas con discapacidad, para acceder a una formacion que permita todo tipo de opciones profesionalesy el gercicio de
|as mismas.

If) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir |os posibles riesgos derivados del trabajo.

g) Desarrollar unaidentidad profesional motivadora de futuros aprendizajes y adaptaciones ala evolucion de los procesos productivos'y a cambio social.
h) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades e iniciativas empresariales.

i) Preparar al alumnado para su progresion en el sistema educativo.

j) Conocer y prevenir los riesgos medioambientales.

[ También seguimos el Real Decreto 659/2023, de 18 dejulio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de For macion Profesional y lanorma dictada por laOrden 118/2022, de 14 dejunio, dela
IConsgj erfa de Educacion, Culturay Deportes, de regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centr os pUblicos que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachilleratoy
Formacion Profesional en la comunidad de Castilla-La Mancha. Articulo 8: Programaciones didacticas

L as car acter isticas del médulo aimpartir son:

" Gestion de la documentacion Juridica Empresarial” (codigo 0647) pertenece al primer curso del Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas. Este ciclo se enmarca dentro de la
ffamilia profesional de Administracion y Gestion y esta catalogado segin la Clasificacion I nternacional Normalizada de la Educacion (CINE) como nivel 5B.

El Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas tiene una duracion total de 2.000 hor as, de las cuales el médulo de Gestién de la Documentacion Juridica Empresarial en lacomunidad
de Castilla LaMancha, ocupa 75 horas, distribuidas en 2 horas semanales durante el segundo curso.

Durante €l ciclo formativo, el alumnado adquiere una formacion necesaria para desempefiar la funcién de preparacion y elaboracion de expedientes y documentos juridicos propios de las empresas y organizaciones
su presentacion ante |as administraciones publicas.

2. CAPACIDADES PROFESIONALESDEL CICLO FORMATIVO

Este proceso de ensefianzay aprendizaje se ha estructura en 12 unidades de trabajo, y quienes |o superen adquiriran las competencias necesarias para disefiar, gestionar y evaluar un proyecto empresarial. Asi, Gestion
de la Documentacion Juridicay empresarial permitirda alumnado la oportunidad de:

Recogidas en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por € que se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzasy se fijan sus ensefianzas minimas en el Articulo 5. Competencias
profesionales, personalesy sociales.

«  Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.

«  Elaborar documentosy comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

»  Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, apartir del andlisis de lainformacion disponibley del entorno.

*  Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar |a eficiencia de |os procesos administrativos en los que interviene.

e Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos seguin |as técnicas apropiadas y 10s pardmetros establ ecidos en la empresa.

»  Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion alas &reas comercial, financiera, contabley fiscal, con unavision integradora de las mismas.

* Redizar lagestion contabley fiscal delaempresa, seglin los procesos y procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

*  Supervisar lagestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversidn, siguiendo las normas y protocol os establecidos.

»  Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contrastacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y ala politica empresarial.

* Organizar y supervisar lagestion administrativa de personal de laempresa, gjustandose alanormativa laboral vigente y alos protocol os establecidos.

* Redizar lagestion administrativa de |os procesos comerciales, llevando a cabo |as tareas de documentacién y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y relacion con el cliente.

»  Atender alos clientes/usuarios en el dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

» Tramitar y realizar lagestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes organismos y administraciones piblicas, en plazo y formarequeridos.

* Adaptarse alas nuevas situaciones laboral es, manteniendo actualizados |os conocimientos cientificos, técnicos y tecnol 6gicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacion y los recursos
existentes en el aprendizaje alo largo de laviday utilizando |as tecnologias de lainformacion y la comunicacion.

* Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativay autonomia en el &mbito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los miembros|
del equipo.

e Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando €l desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones alos
conflictos grupales que se presenten.

»  Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes'y personas bajo su responsabilidad utilizando vias eficaces de comunicacién, transmitiendo lainformacién o conocimientos adecuados y respetando la
autonomiay competencia de las personas que intervienen en el @mbito de su trabajo.

*  Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y aplicando |os procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo establecido por
lanormativay |os objetivos de la empresa.

e Supervisary aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de "disefio paratodos', en las actividades profesionales incluidas en |os procesos de produccién o prestacion de
servicios.




* Redizar lagestion basicaparala creacion y funcionamiento de una pequefia empresay tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.
* Ejercer susderechosy cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo con lo establecido en lalegislacion vigente. participando activamente en la vida econémica, social y
cultural

3. UNIDADES DE COMPETENCIA

En primer lugar, se encuentran |os objetivos de etapa, que incluyen la competencia general del ciclo y los objetivos generales de la Formacion Profesional. A partir de ahi, se concretan en metas més especializadas,
lcomo son |os objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales asociadas a nuestro médulo, y que estos tienen que ser desarrollados de modo transversal alos resultados de aprendizaje.

1. Competencia general

El curriculo del ciclo de Administracion y Finanzas, regulado por el Real Decreto 1584/2011, establece en su articulo 4 la competencia general del titulo, seglin la cual los titulados deben ser capaces de ¢organizar y
lejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa, ya sea publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocol os de gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando |a satisfaccion del cliente y/o usuario, y actuando conforme a las normas de prevencion de riesgos |aborales y proteccion medioambiental.

2. Objetivos generales de la formacién profesional

El articulo 3.1 del Real Decreto 1147/2011 establece un conjunto de objetivos generales que | os estudiantes deben adquirir alo largo de su formacién. Estos objetivos estructuran las titulaciones y aseguran que el
laprendizaje responda tanto a las necesidades del mercado como alas demandas sociales.

Esta programacion contribuye ala adquisicion de todos ellos.
3. Objetivos generales del ciclo

El ciclo formativo de Administracion y Finanzas establece sus objetivos generales en el articulo 9 del Real Decreto 1584/2011, que define un total de 25 objetivos orientados a garantizar la adquisicion de las
competencias necesarias en este &nbito. Conforme a curriculo estatal y autonémico, el médulo de Gestioén de la documentacion Juridica empresarial debe contribuir al cumplimiento de los objetivos generales a), b),
e) y k

4. Competencias profesionales, personalesy sociaes.

SegUin el articulo 5 del Real Decreto 1584/2011, las competencias profesionales, personales y sociales son esenciales para el desarrollo integral de los estudiantes del ciclo formativo de Administracion y Finanzas.
[Estas competencias abarcan tanto habilidades técnicas como capacidades interpersonal es necesarias para el desempefio eficaz en el entorno laboral.

A través del médulo de Gestion de la documentacion Juridica empresarial se trabajardn las competencias a), b) y m) del titulo

Una vez identificados y detallados los distintos niveles de objetivos a alcanzar durante el proceso de ensefianza-apr endizaj e, es fundamental sefialar que estos se desarrollan de formarelacionada a los
resultados de aprendizaje. En el caso de nuestro médulo, contamos con CINCO resultados de aprendizaje, distribuidos en criterios de evaluacion.

4. METODOL OGiA GENERAL

El Art. 18.4 RD 1538/2006 sefiala que la metodologia didactica de las ensefianzas de for macién profesional integrar & los aspectos cientificos, tecnoldgicosy or ganizativos que en cada caso correspondan,
con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondientey.

L a metodologia que empleemos en el proceso de E-A se debe basar en los siguientes principios:

1. El profesor/a seguir & una metodologia activa y participativa, tanto paraintegrar al alumno/a en el proceso de EA, como para motivarlo, partiendo de una base coeducativa e inter cultural.

2. Procurar quelos aprendizajes sean funcionales, que el alumno/a los per ciba como précticos o Gtiles para la vida cotidiana o para construir nuevos aprendizajes. Ser&importante partir de unog
contenidos funcionales, esdecir, setrata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana.

3. El método de ensefianza ira dirigido ala construccién de aprendizajes significativos: para asegurar un aprendizaje significativo deben cumplir se una serie de condiciones. En primer lugar, el
contenido debe ser potencialmente significativo, tanto desde el punto de vista dela estructuraldgica de la disciplina o &rea que se esté trabajando, como desde el punto de vista de la estructura
psicolégica del alumno. Una segunda condicion serefiere ala necesidad de que el alumno tenga una actitud favorable para aprender significativamente, esdecir, que esté motivado para
conectar lo nuevo que esté aprendiendo con lo que ya sabe.

4. Laactividad constructiva del alumnado es el factor decisivo en larealizacion de los aprendizajes escolares. Setrata de favorecer el aprendizaje significativo del alumno, para ello partiremos
del nivel dedesarrollo madurativo y aprendizaje previo delosalumnos, propiciando la construccién del aprendizaje por parte de los éstos, movilizando sus conocimientos previosy
desarrollando en ellos |a capacidad de aprender por si mismos. Setrata de conseguir que losalumnos sean capaces de aprender a aprender.

5. En este proceso el profesor/a actiia como guiay mediador proporcionando situaciones en las que los alumnos deban actualizar sus conocimientosy procurando que dichas situaciones de
aprendizajeresulten motivadoras. |gualmente dirigira el proceso de aprendizaje para captar lasideas fundamentales (sin menoscabo de otr os contenidos de menor importancia) y destacando,
por tanto, su funcionalidad y repercusién en lavida activa.

6. Fomentar el trabajo en equipo, recurso que se practicara en el aula para facilitar especialmente la cooperacién einteraccion, cuidando que se respete a todos sus miembr os, valorando
aportaciones ajenasy aspectos formales.

7. El uso de las nuevas tecnologias (I nter net y otras herramientas infor méaticas) estar & presente durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

8. Sehan deestablecer y organizar las actividades de ensefianza-apr endizaj e-evaluacion, definiendo en cada una de ellas:

- Qué seva a hacer (definicion dela actividad).
- Como sevaadesarrollar (metodologia a aplicar).
- Con qué seva a hacer (recursos necesarios).
- Para qué se hace (aspectos a observar / evaluar y criterios para evaluar).
- Cuénto tiempo se necesita pararealizarla.
Para favorecer el desarrollointegral del alumnado, utilizando las siguientes metodologias:
ENSENANZA TRADICIONAL (CLASES EXPOSITIVAS)
APRENDIZAJES COOPERATIVOS

GAMIFICACION
Método Hipotético-Deductivo (Aprender a hacer)

5. INCLUSION EN LA PROGRAMACION DE OTROS PROYECTOS DE CENTRO
PLANESY PROYECTOSDE CENTRO UNIDADES DE TRABAJO

*« PLAN DELECTURA. No procede

«  PROGRAMA BILINGUE
No procede

* PLANDEIGUALDAD Y CONVIVENCIA
Todos los ejemplos y ejercicios se realizaran teniendo en cuentalos principios de igualdad y mejora de la convivencia

« PLAN DEDIGITALIZACION
Los gjercicios se reaizaran con aplicaciones informéticas.

« PROYECTO ERASMUS+
No procede

6. RELACION DE CONTENIDOSY TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES




JAtendiendo ala Orden ECD/308/2012, del 15 de febrero, por la que se establece el curriculo del ciclo formativo de Grado Superior del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, en el anexo | se
recogen todos |os contenidos bésicos a desarrollar en cada médulo. En concreto con nuestro médulo son:

[Tabla Contenidos bésicos

NUMERO DE HORAS 2 7
SEMANALES/ANUALES:
UNIDAD DE TRABAJO CONTENIDO EVALUACION

Fundamentos béasicos del derecho empresarial.
Derecho ptblico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
Tipos de normas juridicasy jerarquia normativa.

UT 1: Derecho einformacion juridica Normativa civil y mercantil. 2°ORDIN
Diario oficial delas Comunidades Europeas, boletines oficiales de |as distintas administraciones publicas, revistas especializadas, boletines
estadisticos y otras.
Laempresa como ente juridico y econémico.
UT 2: Documentacion de constitucion de Formas juridicas de laempresa: empresario individual y sociedades.
entidades Fedatarios publicos.
Documentacion de constitucién y modificacion.
Formalizacion de documentacion contable.
Registros oficiales de las administraciones pablicas.
UT 3: Documentacién de funcionamiento de las Elevacion a puppco de documentos: documentos notariales habituales.
entidades Ley de Protecmon de Datos. ) ) B ) B ) » B
Normativa referente alos plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia de la documentacion. ¢, Normativa referente ala administracion
y seguridad electronica, proteccion y conservacion del medio ambiente.
Andlisis del proceso de contratacion privada
UT 4: Contratacién privada en laempresa A_nal isis d_e la norm_apva civil y mercantil aplicable a proceso de contratacion.
Firmadigital y certificados.
Los contratos privados: civilesy mercantiles.
. . - - El Gobierno y la Administracién General del Estado. °
UT 5: El gobierno y la administracion pablica Los organismos piblicos 1°ORD
UT 6: Administracion autonémicay Las Administraciones Locales.
administraciones locale Las Administraciones Auténomas
UT 7: Unién Europea LaUnién Europea.
UT8: El acto administrativo El acto administrativo. 2°0ORD

El silencio administrativo.
UT9 : El procedimiento administrativo El procedimiento administrativo.

Los recursos administrativosy judiciales.

UT10: Recueross administrativosy judiciales S
Tramitacion de recursos.

Los derechos de | os ciudadanos frente a las administraciones pablicas.
Elaboracién de documentos de comunicacion con la Administracion.

UT 11:Documentos requeridos por los Requisitos legales y formato de los documentos oficiales més habituales
organismos plblicos Firmadigital y certificados
UT 12:Lacontratacion administrativa Contratacién con organizaciones y administraciones plblicas.

[Temporalizacion/RA:

NUMERO DE HORAS SEMANALES/ANUALES: 2 75 RELACION CON RA
UNIDAD DE TRABAJO N° SESIONES EVALUACION

Gobierno y Administracion Pablica 10 1 1
2 Administracion autonémicay local 7 1 1
3 LaUnién Europea 7 1 1
4 Derecho e informacion juridica 10 2 2
5 Documentacion de constitucion de |as entidades 10 2 3
6 Documentacion de funcionamiento de |as entidades 10 2 3
7 Contratacion privada en laempresa 12 2 4
8 El acto administrativo 5 2 5
9 El procedimiento administrativo 6 3 5
10 Recursos administrativos y judiciales 6 3 5
11 Documentos requeridos por los organismos piblicos 6 3 5
12 La contratacion administrativa 6 3 5

7. PLAN DE FORMACION

De acuerdo con lo establecido en la L ey Organica 3/2022, de 31 de mar zo, de Ordenacion e I ntegracion de la Formacién Profesional, la presente programacion se enmarca dentro del modelo de For macion
Profesional Dual tipo D, el cual promueve una participacion activa de las empresas en el proceso formativo del aumnado.

En este modelo, el alumnado desarrolla parte de su aprendizaje en un entorno labor al real, complementando laformacion del centro educativo con larealizadaen el centro de trabajo o de précticas, con una
duracion aproximada de 100 horas (entre 70 y 120 hor as). Esta experiencia permite aplicar |os conocimientos adquiridos en el aula a contextos productivos, favoreciendo la adquisicién de competencias
profesionalesrealesy significativas.

Durante este periodo, entre un 10 % y un 20 % de los Resultados de Aprendizaje (RA) serén abordados y evaluados en la empresa, garantizando laintegracién efectiva entre laformacion tedricay la préctica
profesional .

Para su desarrollo, se elaborard un Plan de Formacion Individual para cada alumno o alumna, donde se especificarén los RA que seimpartiran en el centro educativo y en la empresa. Dado su carécter
individual, este documento no se incorpora de forma integra a la programacion general .

Con carécter general, los periodos de formacion en empresa se realizarén en periodos lectivos, en horario comprendido entre las 7:00 y las 22:00 hor as, de acuerdo con el calendario laboral y el convenio colectivo
del sector productivo correspondiente. El total de horas formativas, sumando las realizadas en el centro y en la empresa, no super ar & las 40 hor as semanales.

El tutor o tutora de empresa serd responsable de valorar la adquisicion de los Resultados de Aprendizaj e segiin |os criterios establecidos, comunicando estainformacion al tutor o tutora Dual del centro
mediante un informe individual.

Lafase de formacion en empresa se calificard como ¢superadog, 0 ¢no superadog, paracada RA, incluyendo unavalor acion cualitativa del desempefio y de las competencias adquiridas. En caso de no superacion,
se justificard el motivo.

El profesorado responsable de cada médulo ajustar & la calificacion final teniendo en cuenta dicho informey los criterios e instrumentos de evaluacion establecidos en la programacién.

Si determinados RA no se alcanzan en la empresa, y el médulo resulta no superado en la primera convocatoria, el equipo docente realizard una segunda evaluacion utilizando otrosinstrumentosy sin necesidad
de que el alumnado regrese ala empresa.

El alumnado de primer curso en modalidad presencial podrano acceder ala fase de formacion en empresa en |os siguientes casos:
2) Ser menor de 16 afios en ciclos de grado bésico.

b) No haber adquirido los RA necesarios paraincorporarse alaempresa, por decision colegiada del equipo docente.

c) Existir circunstancias justificadas (enfermedad, discapacidad, accidente, atencion familiar u otras).




En estos supuestos, el equipo docente podré optar por:
Que el alumnado cursetodos los RA en e centro educativo, desarrollando las horas de empresa en segundo curso.

Solicitar autorizacion ala Delegacion Provincial de Educacion, Culturay Deportes pararealizar laformacion en empresadentro del centro educativo, con un plan de formacién especifico supervisado por un
tutor externo.

Si el alumnado repite primer curso, el equipo docente decidirasi realizard o no formacion en empresa, y e nimero de horas, segiin los mddulos repetidos y los RA asociados.

En caso de que un alumno o alumnano pueda finalizar la fase en empresa por causas sobrevenidas, se podra establecer un plan alter nativo de formacion en el centro educativo. Los médulos cursados
[conjuntamente entre el centro y laempresa serén evaluados en la primera convocatoria teniendo en cuentalos RA alcanzados. Si el resultado fuera ¢no superado¢, se realizard unanueva evaluacion en el centro
leducativo, utilizando instrumentos diferentes, sin necesidad de volver ala empresa.

8. CRITERIOS, PROCEDIMIENTOSE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

L os instrumentos de seguimiento son esenciales para monitorear y evaluar el aprendizaje, proporcionando informacion clave paralatoma de decisiones y la mejora continua. Los principales instrumentos son:
Examen. Pruebas a desarrollar, tipo test y resolucién de problemas.

Actividades individuales: Se valorard el compromiso, €l trabajo diario, la participacion en clase y la entrega de tareas en Educamos.

A ctividades grupales: Este proceso impulsala colaboracion, |atoma de decisiones conjuntay la aplicacion précticadel conocimiento.

9. CRITERIOS DE CALIFICACION PRIMERA ORDINARIA

Unidad de trabajo RA/CR

UT 5: El gobierno y la administracion pablica RA 1 a)b)
UT 6: Administracion autonémicay administracioneslocales RA1 c)e)
UT 7: Unién Europea RA1d)f)

9. CRITERIOSDE CALIFICACION SEGUNDA ORDINARIA

Unidad de trabajo RA/CR

UT 1: Derecho e informacién juridica RA23) b) c) d) e)

UT 2: Documentacion de constitucion de entidades RA33) b) c) f)

UT 3: Documentacion de funcionamiento de las entidades  RA3 d)e) g) h)

UT 4: Contratacion privada en laempresa RA4 3) b) c) d) h)

UT8: El acto administrativo RA5¢€) i)

UT9 : El procedimiento administrativo RA 5 a)b)c)

UT10: Recuersos administrativos y judiciales RA5d) f)

UT 11:Documentos requeridos por los organismos plblicos RA2f) g) RA 5 g) h) k)
UT 12:La contratacion administrativa RA4 e)f)g)

11.PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LASEVALUACIONES

Durante el proceso de evaluacion continua, se ofrecerén actividades de recuperacion para los estudiantes que no hayan superado alguno de los resultados de aprendizaje. Estas actividades incluiran:
*  Repeticion de trabajos entregados deficientemente.

« Ejercicios de refuerzo enfocados en &reas que el alumno necesite mejorar.

« Cualquier otro gjercicio que el docente considere pertinente.

[Como Ultima opcién, se propondra una prueba escrita de recuperacion.

Si el alumno no supera el moédulo, |as actividades de recuperacion se incluirén en un Plan de recuperacion, con unatemporalizacion y fecha de evaluacion clara.

12. PROCEDIMIENTOS PARA LA RECUPERACION DE LA MATERIA PENDIENTE DE CURSOS ANTERIORES
Serealizard un Plan de recuperacion, con unatemporalizacion y fecha de evaluacion clara.

13. DESARROLLO DE LASUNIDADES DE TRABAJO

Especificadas en |latemporalizacion.

14. INCLUSION EDUCATIVA

El concepto de diversidad alude a las diferencias de |0s sujetos, tanto en intereses y motivacion, como en capacidad, ritmo y estilo de aprendizaje, madurez o entorno socia y cultural. Hace referenciaa conjunto de
intervenciones educativas que, desde la oferta curricular comin, propone respuestas diferenciadas y gjustadas a las caracteristicas individuales del alumnado, dando asi a cada uno o que necesita.

El alumnado querequiera medidas de aula que gar anticen |a per sonalizacion del aprendizaje, medidas individualizadas y/o extraordinarias de inclusién educativa recibira la respuesta educativa
ladecuada a sus car acter isticas. Se planificara de maner a adaptada a cada escenario de aprendizaj e contando con el Departamento de Orientacion, y adaptando estas atenciones a los sistemas a distancia y
a las car acter isticas del alumnado.

De sobra esté justificada esta INCLUSION EDUCATIVA en el proceso de programacion, pero curricularmente su presencia se plasma EN NUESTRO MARCO REGIONAL SOBRE INCLUSION: El
Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que seregulalainclusion educativa del alumnado en la comunidad auténoma de Castilla-La Manchay en la Resolucién de 26/01/2019, de la Direccion General de
Programas, Atencion ala Diversidad y Formacién Profesional, por la que se regulala escol arizacion de alumnado que requiere medidas individualizadas y extraordinarias de inclusion educativa.

La etapa de FP presenta un perfil de distintas edades y niveles de conocimiento, cuya atencion, siguiendo el RD 659/2023 establece que estas ensefianzas prestarén una atencion adecuada, en condiciones de
laccesibilidad universal y con los recursos de apoyo necesarios, en cada caso, a las personas con discapacidad; si bien exige que las posibles adaptaciones, no supondran, a eliminacién de objetivos o elementos
lcurriculares rel acionados con la competencia profesional del, pero si en laformade alcanzarlos, con medidas de tipo metodol dgico y organizativo.

1. Las administraciones responsables de cada of erta fomentaran la equidad e inclusion, laigualdad de oportunidades y la no discriminacién en laformacion profesional alo largo de lavidalaboral,
adoptando al efecto |las medidas de flexibilizacion y las aternativas metodol 6gicas de accesibilidad al curriculo, de adaptacion temporal y disefio universal que sean necesarias para conseguir que toda
persona pueda acceder a una formacion profesional de calidad alo largo de lavidalaboral en igualdad de oportunidades en todos y cada uno de los Grados previstos en el Sistema de Formacion

Profesional.
2. Laatencion diferenciada que requieran determinadas personas se rige por:

2) Los principios de normalizacion, inclusion y accesibilidad.
b) La adaptacion de condiciones facilitadoras de la adquisicion de los aprendizajes y de las evaluaciones a las necesidades precisadas de apoyo formativo.

3. Corresponde a las administraciones competentes en cada caso disponer |os medios necesarios para que puedan alcanzar |os objetivos establ ecidos en términos de resultados de aprendizaje y adquirir las
lcompetencias profesionales correspondientes.

JActuaciones para la atencién ala diversidad

En nuestro grupo-clase, una vez efectuada la evaluacion inicial, no se han detectado necesidades de apoyo especifico, lo que no impide que puedan aparecer posibles necesidades alo largo del proceso, siendo por ello
Inecesario planificar mediadas de atencién ala diversidad, con recursos y medidas pensadas para atenderlas. .

Planteamos las siguientes medidas generales:




Adaptarnos ala situacion del alumno, segtin su capacidad e interés, siguiendo su ritmo de aprendizaje, y siendo flexible con la temporalizacion programada.

Adaptar lametodologiay los recursos didacticos, acordes con sus habilidades, y que resulten motivadoras, paralo que serén bésicas las TIC, que nos permiten adaptarnos a diferentes intereses y
necesidades y que el alumno pueda desarrollar al méximo sus posibilidades

Disefiar actividades que respondan progresivay gradualmente a ritmo de aprendizaje del alumnado, introduciendo actividades de refuerzo de ampliacion:

Adaptar |os tiempos previstos para cada contenido y actividad. Pueden ir entregando cada tarea a medida que la hagan, de forma que podamos adaptarlo sobre la marcha, y aplicar, en su caso, actividades
de refuerzo que simplifique su contenido o de ampliacion.

Acomodar |as técnicas e instrumentos de eval uacion a sus necesidades.

15. PROPUESTAS DE MEJORA Y CAMBIOS CON RESPECTO A LA PROGRAMACION DEL CURSO PASADO

El documento se ha convertido a formato digital manteniendo los puntos y criterios utilizados en las versiones en papel de afios anteriores.




