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A) OBJETIVOS DEL _MODULO PROFESIONAL.

La ORDEN de 15 de noviembre de 2013, de la Consejera de Educacion, Universidad,
Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico
Superior en Asistencia a la Direccion para la Comunidad Autonoma de Aragén
recoge que la formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales
e) y v) del ciclo formativo, y las competencias e) y

t) del titulo.

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, pararealizar la gestion basica de una pequefia empresa o
emprender untrabajo.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

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

t) Realizar 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

Asi mismo, la ORDEN de 15 de noviembre de 2013, de la Consejera de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de
Técnico Superior en Asistencia a la Direccion para la Comunidad Auténoma de
Aragon sefiala como cualificacion y unidad de competencia para este mddulo:
Preparar y presentar expedientes y documentacion juridicay empresarial ante
Organismos y Administraciones Publicas.

B) ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS.

Unidad didactica 1. Organizacién del Estado Espafiol

La Constitucion Espafiola de 1978

El poder legislativo: las Cortes Generales
El Poder Judicial

La Poder Ejecutivo

La Administracion Publica

agbhwbE

Unidad didactica 2. La comunidad auténoma, el municipio y la provincia
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NS S

La organizacion territorial delestado
Las comunidades autbnomas

El municipio

La provincia

5. Otras entidades locales
Unidad didactica 3. La Unién Europea

arONOE

Naturaleza y politicas de laUE

Principales instituciones de laUE

Organos y agencias de laUE

El Derecho de laUE

Relaciones de la UE con las distintas administraciones

Unidad didactica 4. El Derecho y la empresa

agrwOdpE

El Derecho

Derecho Mercantil o Empresarial
Fuentes del Derecho

Publicacién de las normasjuridicas
Laempresa: ente juridicoyeconémico

Unidaddidacticab.Ladocumentacionjuridicaenlaconstituciény puestaen

marchade laempresa

1. Tramites para la constitucion de una empresa
2. Tramites para la puesta en marcha de una empresa
3. Simplificacion de los tramites de constitucion y puesta en marcha

Unidad didactica 6. Los contratos empresariales

arONOE

El contrato

Contratos de compraventa
Contratos de arrendamientos
Contratos de seguros
Contratos de colaboraciéon

Unidad didactica 7. Archivos de proteccion de datos y firma electrénica

Archivo

agrwnE

Proteccion de lainformacion

Adaptacion de la empresa a la LOPD

La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
Firma y certificado electronico

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
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Unidad didactica 8. El administrado: actos y procedimientos administrativos

Mo

Unidad didéactica 9. Servicios de la Administracién al administrado

NogakowhE

El administrado y susderechos

El acto administrativo

El procedimiento administrativo

El procedimiento contencioso-administrativo

El derecho a lainformacion

La informacién administrativa y las fuentes
Boletines oficiales

Gestidny actualizacion de lainformacién
Personas al servicio de la Administracion
Procesos de contratacion publica
Subvenciones y ayudas publicas

Temporalizacion vy secuenciacion.

. Horas Periodo de
Eval| U.T. Titulo previstas tiempo
a 1. |Organizacion del Estado Espafiol 12 Septiembre
1 Joctubre
Ev. 2. La comunidad autébnoma, el municipio y la provincia 12 Octubre/no
36 h viembre
3. |La Union Europea 12 Noviembre/
diciembre
4. El Derecho y la empresa 10 Enero
a La documentacion juridica en la Constitucion y puesta Febrero
22Ev| &5 en 11
38h marcha de la empresa
6. Los contratos empresariales 12 Marzo
a 7. Archivo, proteccion de datos y firma electrénica 9 Abril
3 8. El administrado: actos y procedimientos 9 Abril/Mayo
Ev administrativos
22 h 9. Servicios de la administracion al administrado 9 Mayo/Junio
Total Mdédulo 96

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
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C) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
funcion de preparacion y elaboracién de expedientes y documentos juridicos
propios de las empresas y/o organizaciones y su presentacion ante las
administraciones publicas, asi como el mantenimiento de archivos, segun los
objetivos marcados, respetando los procedimientos internos y la normativa
legal establecida. La funcion de preparacion y elaboracion de expedientes y
documentos juridicos y su presentacion ante las administraciones publicas
incluye aspectos como:

- Laidentificacién de la organizacion y competencias de las diferentes
administraciones publicas (europea, nacional, autonémica y local, entre
otras).

Ladistincion entre leyes y normas que las desarrollan, los 6rganos responsables de su
aprobacion y el ambito de aplicacion

- Laconstante actualizacion de las bases de normativa juridica.

- Laidentificacidn, estructuray finalidad de los diferentes boletines oficiales.

- La cumplimentacion, tramitacion y custodia de los documentos juridicos
relativos a la constitucion, modificacion y funcionamiento de las
organizaciones de acuerdo con la normativa civil y mercantil vigente y las
directrices definidas.

- Lacumplimentacién, tramitacion y custodia de la documentacion.

- Laelaboraciondeladocumentacion exigidaporlosorganismos publicos entiempo

yforma.
- Ladiferenciacion entre los distintos tipos de procedimientos administrativos.

- EIl reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacion de la
documentacion generada en la actividad empresarial.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

La gestion (confeccibn o cumplimentacion, tramitacion y custodia) de la
documentacion juridica y privada que se genera en todo tipo de empresas y
organizaciones de caracter gubernamental y no gubernamental, pertenecientes a
cualquier sector productivo.

La actuacion de profesionales de despachos y oficinas, pudiendo tomar
decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacion.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del modulo versaransobre:

- La identificacion, estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidasen la Constitucion y laUE.

- El reconociendo de los organismos, instituciones y personas que integran
las administraciones publicas y su influencia en el desarrollo de las
organizaciones y/o empresas.

- Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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Distincion entre derecho publico y derecho privado.

Ladiferenciacién entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de

aplicacion.

Determinacion de la estructura y finalidad de los diferentes boletines oficiales.
Labusquedaylocalizacion de bases de datos juridicas y manejo de las mismas.
Identificacion de las diferentes formas juridicas de empresas.

El reconocimiento de la documentacion legal de la constitucion y

funcionamiento ordinario de la empresa.

La descripcion de los diferentes registros oficiales de las Administraciones
publicas: Mercantil, Civil y de la Propiedad, entre otros.
Reconocimiento de la obligatoriedad de elevar a publico cierto tipo de

documentos.

El registro, archivo y custodia de la documentacion empresarial y juridica.
La descripcién de los diferentes procedimientos administrativos y la

documentacion que generan.

El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacién de la

documentacion generada en la actividad empresarial.

La interpretacion, confeccion y tramitacién de los expedientes de

contratacion con las administraciones publicas.

La utilizacion de las herramientas informaticas en la gestion de la

documentacion juridicay empresarial.

La definicion de la firma electrénica, sus caracteristicas y su uso.
El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacion de la

documentacion generada en la actividad empresarial.

D) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion minimos exigibles para la evaluacion
positiva del médulo se encuentran escritos en negrita

d)

e)

establecidos en la Constitucion espafola 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.

Se han identificado los principales o&rganos de
gobierno del poder ejecutivo de las administraciones
autonémicas y locales, asicomo sus funciones.

Se han definido la estructura y funciones basicas de las
principales instituciones de la Union Europea.

Se han descrito las funciones o competencias de los

D.1) CRITERIOS DE EVALUACION CRITERIO DE
CALIFICACION
a) Se han identificado los poderes publicos | Los criterios de

evaluacion recogidos en
ese apartado D.1) se
aplicaran en la unidad
didactica 1, 2y 3.

El resultado de evaluacion
asociado a estos criterios
de evaluacién aporta un
20% en la obtencion de la
evaluacion positiva del
maodulo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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érganosy la normativa aplicable a los mismos.
Se han descrito las relaciones entre los diferentes
organos de la

Union Europea y el resto de las Administraciones
nacionales, asi como la incidencia de la normativa

europea en la nacional.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

1. Caracteriza la estructuray organizacién de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucién Espafiolay la UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que las integran.

D.2) CRITERIOS DE EVALUACION CRITERIO DE
CALIFICACION
a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de | Los criterios de
acuerdo con el ordenamiento juridico. evaluacion recogidos en
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas | ese apartado D.2) se
juridicas y de los 6rganos que las elaboran, dictan, | aplicaran en las unidades
aprueban y publican. didacticas 3y 4.
¢) Se han relacionado las Ie_yes__con el re§to de El resultado de evaluacién
normas que las desarrollgp, |dent|f|paan los 0rganos | L<ociado a estos criterios
responsa_bles (_j(_e su aprobacion y tramitacion. _ de evaluacion aporta un
d) S(_a _ha |<_1Ient|f|cado !a_estr_u_ctura de I9§ boletines 20% en la obtencién de la
oficiales, |r_10IU|do eI_d_lano oficial de la Union Europea, evaluacion positiva  del
como medio de publicidad de las normas. médulo
e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de '
datos de documentacion juridica tradicionales y/o en
Internet, estableciendo accesos directos a las mismas
para agilizar los procesos de blsqueda y localizacién de
informacion.
fy) Se ha detectado la aparicion de nueva normativa,
jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando
habitualmente las bases de datos juridicas que
puedan afectar a la entidad.
g) Se ha archivado la informacién encontrada en los
soportes o formatos  establecidos, para
posteriormente trasmitirla a los departamentos
correspondientes de la organizacion.
RESULTADO DE APRENDIZAJE
2. Actualiza periodicamente la informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la
organizacion.
D.3) CRITERIOS DE EVALUACION CRITERIO DE
CALIFICACION

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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a)

b)

h)

requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos
porla normativa mercantil.

Se han identificado las diferencias y similitudes
entre las distintas formas juridicas de empresa.
Se ha determinado el proceso de constitucion de
una sociedad

mercantil y se ha indicado la normativa mercantil
aplicable y los documentos juridicos que se
generan.

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

Se han descrito y analizado las caracteristicas y los
aspectos méas 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 trdmites oportunos.

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

Se ha verificado el cumplimiento de las
caracteristicas y

Los criterios de
evaluacion recogidos en
ese apartado D.3) se

aplicaran en las unidades
didacticas 5.

El resultado de evaluacion
asociado a estos criterios de
evaluacion aporta un 20% en
la obtencién de la evaluacion
positiva del médulo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

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.

D.4) CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIO DE
CALIFICACION

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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a)

h)

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

Se han identificado las distintas modalidades de
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 informaciéon 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.
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 y
confidencialidad de la informacién en el uso y la
custodia de los documentos.

Los criterios de
evaluacion recogidos en
ese apartado D.4) se
aplicaran en la unidad
didacticaby 7.

El resultado de evaluacion
asociado a estos criterios
de evaluacion aporta un
20% en la obtencion de la
evaluacion positiva del
maodulo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

D.5) CRITERIOS DE EVALUACION

CRITERIO DE
CALIFICACION

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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a)

d)

e)

9)

h)

Se han definido el conceptoy fases del procedimiento
administrativo comun de acuerdo con la normativa

aplicable. _ o N
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 valorado la importancia de los plazos de
formulacion de la documentacion.

Se han preparado las renovaciones 0 acciones
periddicas derivadas de las obligaciones con las
administraciones publicas, para su presentacion al
organismo correspondiente.

Se handescrito las caracteristicas de lafirma electronica,
sus efectos juridicos, el proceso para su obtencién y
la normativa estatal y europea que laregula.

Se ha establecido el procedimiento para la solicitud
de la certificacion electronica parala presentacién delos
modelos oficiales por via telematica.

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

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.

Se han determinado las condiciones de custodia de los

documentosy

expedientes relacionados con las administraciones
publicas, garantizando su conservacion e
Integridad.

Los criterios de
evaluacion recogidos
en ese apartado D.5) se
aplicaran en la unidad
didactica
7,8y09.
El resultado de evaluacion
asociado a estos criterios
de evaluacion aporta un
20% en la obtencién de la
evaluacion positiva del
maddulo.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a
los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion
vigente y las directrices definidas.

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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En cada evaluacion se realizaran los trabajos, actividades y/o examenes que
considere el profesor/a. El porcentaje o peso que se aplicard a cada uno de
ellos se les indicara a los alumnos/as en cada caso.

Los examenes, actividades y/o trabajos que se realicen, promediaran si se
obtiene al menos 4 puntos en cada uno de ellos. Si un alumno obtiene una
calificacion inferior a 4 en los examenes y/o trabajos gue sustituyan al examen
implica que tiene suspendida la evaluacion y que podra recuperar en la
convocatoria ordinaria de junio.

En el caso de que la nota obtenida para la evaluaciéon aplicando los criterios
establecidos tenga decimales, se aplicara el redondeo matematico, igual o superior a
0,5redondeo hacia arriba, siempre a partir de la nota minima de 5.

Lanotafinal del médulo seréla media aritmética de las calificaciones obtenidas, sin
redondeo, en las tres evaluaciones. La nota minima para superar el médulo es de 5
puntos, debiéndose obtener una nota minima de 5 en cada una de las
evaluaciones.

Dicha nota se podra ver penalizada por un 5% (0,25) por cada amonestacion
gue hubiera recibido el alumnado.

Los trabajos/actividades entregados fuera de plazo se penalizaran pudiendo
optar a maximo un 5 de nota y seran de obligatoria entrega.

En caso de que un alumno/a NO realice alguno de los examenes en la fecha
establecida, y siempre que presente justificante oficial, se le examinara de dichos
contenidos en fecha préxima indicada por la profesora o junto con los del siguiente
examen.

Aguellos alumnos que presenten un nimero de faltas injustificadas de asistencia igual
o superior al 15% perderan el derecho ala evaluacion continuay deberan realizar una
Unicapruebafinal de todo el temario.

Los alumnos que no aportando documentacion oficial, que justifigue su ausencia a
la actividad sea del tipo que sea (charla, viaje, conferencia, etc.) perdera un 10%
de la nota final de la evaluacion en cada uno de los médulos de curso que este
matriculado y si es reincidente debera aportar un trabajo sobre la actividad minimo
de 10 folios, escrito a boligrafo, que debera entregarse a su tutor correspondiente.

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE CONVOCATORIA
ORDINARIA DE JUNIO

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.



F-7.3-A-02 ed 6

coif Ciclo ASISTENCIA A LA DIRECCION
ﬁiB'g;OpA,agén Médulo GESTIONDE LA DOCUMENTACIONJURIDICAY
Profesional EMPRESARIAL
PROGRAMACION | Cédigo: prg-adg302-m0647 | Edicion: 5 | Fecha: 29-09-2023 | Pégina 12 de 19

Los alumnos o alumnas con una calificacion final inferior a 5 tendran la
oportunidad de recuperar en la convocatoria ordinaria de junio. Para ello,
realizaran un examen que incluira la totalidad de los contenidos impartidos en el
modulo o de aquellas evaluaciones que tenga pendientes para el alumnado en
evaluacion continua. Para superar el modulo deben tener una nota igual o superior
a 5. En caso de obtener en el examen una nota igual o superior a 5, la calificacion
final se obtendra de la media ponderada entre la nota obtenida en dicho examen y
la_nota final del curso. En caso de que dicha media no alcance el 5 tendra una
calificacion de 5. En el caso de que la nota obtenida tenga decimales se
redondeara hacia abajo.

CALIFICACIONES DE LA PRUEBA GLOBAL DE 22 CONVOCATORIA DE
JUNIO

Las alumnas y alumnos que no hayan superado el médulo en la convocatoria
primera de junio podran recuperar en la convocatoria segunda de junio. Consistira
en la realizacion de un examen que incluira todos los contenidos impartidos en el
modulo. Para superar el modulo deben tener una nota igual o superior a 5, en el
caso de que la nota obtenida tenga decimales se redondeara hacia abajo.

E) RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA
EVALUACION POSITIVA DEL MODULO.

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion Espafiola y la UE, reconociendo los organismos,
institucionesypersonas quelas integran.

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

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

4. Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas habituales en el &mbito
empresarialo documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los
medios informéticos disponibles para su presentacion y firma.

5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos relativos a
los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislaciéon
vigente y lasdirectrices definidas.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

El procedimiento de evaluacion tendra como finalidad comprobar la adquisicion
por parte de cada alumno de los resultados de aprendizaje asighados a cada médulo

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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através delos criterios de evaluacion establecidos.
Los instrumentos de evaluacion de este moédulo seran:

1.- Trabajos y actividades tedrico-practicas.
propuestas al alumnado

2.-Pruebas objetivas de tipo test,0 pruebas que
combinan respuestas cortas con respuestas de
verdadero/falso.

El peso especifico en la nota de la evaluacion:
Trabajos y actividades .............ccceeennee. 30%
Pruebas objetivas............ccccoveeeiiinneenns 70%

EVALUACION INICIAL.

En la segunda semana de octubre, y siempre antes de la reunién informativa con los
padres, se realizara la evaluacion inicial. Como instrumento se utilizaran las pruebas
y actividades que se hayan realizado hasta la fecha y la observacion diaria del
profesor.

Durante todo el curso, los alumnos realizardn exdmenes, pruebas y actividades
consistentes en la resolucién de casos practicos, teoricos y tedrico-practicas. El
nimero de examenes, pruebas y actividades a realizar, asi como el momento de
realizacion se determinaran en funcion del ritmo de aprendizaje que muestren los
alumnos.

En los trabajos y actividades propuestas se valorard entre otros: la
argumentacion de las respuestas dadas, las fuentes utilizadas, la precision de los
contenidos, el grado de conocimiento del tema, la presentacion y organizacion,
entrega y finalizacion del trabajo en el plazo establecido, actitud del alumno en
cuanto a la participacién y colaboraciéon cuando se trate de trabajos grupales,
etc.

EVALUACION 12 CONVOCATORIA DE JUNIO

En junio, en la dltima semana de curso se realizard un examen para dar la
posibilidad de recuperar a quiénes tuviesen el médulo suspendido, so6lo de la parte
de contenidos no superados para aquellos alumnos en evaluacion continua. El
alumnado que haya perdido la evaluacién continua tendra que realizar un examen
de todos los contenidos del médulo. La prueba tendréa una valoracion entre 0y 10
puntos siendo necesaria una puntuacion de 5 para superar la prueba.

EVALUACION 22 CONVOCATORIA DE JUNIO

Este documento debe ser utilizado en soporte informético.
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En el mes de junio se realizara un examen para dar la posibilidad de recuperar a
quiénes tuviesen el modulo suspendido, de todos los contenidos del médulo. La
pruebatendrd unavaloracién entre 0y 10 puntos siendo necesaria una puntuacion de
5 para superar la prueba

EVALUACION DUAL.

Los alumnos incluidos en el plan de formacién dual podran quedar exentos de
realizar aquellas pruebas objetivas que realicen el resto de alumnos, cuando existan
evidencias proporcionadas por el tutor de empresa de que el alumno ha alcanzado
los niveles de logro minimos que se evallan con dicha prueba. En ese caso su
calificacion para esa prueba objetiva ser4 de 5. No obstante, si desea una nota
superior podra presentarse con el resto de compafieros a la realizacion de la prueba.

PERDIDA DERECHO EVALUACION CONTINUA.

Quien supere el 15% de falta de asistencia perdera el derecho a la evaluacion
continua segunlo previsto en el PCC y el resto de normativa vigente.

Este porcentaje se amplia hasta el 35%, en casos particulares de alumnos/as
gque hayan solicitado la conciliacion por causas laborales debidamente
justificadas.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE
EVALUACION

Cuando el profesor tenga evidencias claras de que un alumno ha realizado de forma
fraudulenta una actividad, calificara la citada actividad con un 0. Adicionalmente se
podraninterponerlas sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

Si aun no existiendo evidencias, el profesor tuviera sospechas por cualquier tipo de
motivo de que un alumno ha realizado cualquier actividad con métodos
fraudulentos, podré realizar, previa consulta con el departamento, una nueva prueba
de contraste al efecto de comprobar que el alumno realmente es competente para realizar
esa tarea. Dicha prueba de competencia podra realizarse por cualquier medio,
incluyendo la entrevista oral.

En los casos en que no quede registro del resultado de la prueba, se requerira la
presencia de otro profesor habilitado para impartir el modulo. Si se comprueba
que el alumno no es competente para realizar la tarea, la evaluacion de la misma
seraunO.
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G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR,
INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DEL ALUMNADO.

El modulo se imparte en el aula TAD1. Los recursos de que dispone esta aula son los
siguientes: medios informaticos, un retroproyector, un video-proyector fijo, una
pizarra de tiza, pantalla mévil para proyectar y altavoces.

Los medios informaticos lo componen 30 ordenadores, para uso del alumnado, un
ordenador para uso del profesorado y una impresora de uso compartido.

Todos los equipos estan conectados a la red del centro y su configuracion es la
siguiente:

1. Tienen particion del disco duro que denominamos Cy D.

2. Eneldisco C estan instalados los siguientes Sistemas operativos y
programas: Windows; Office

3. Eldisco D esta reservado para uso de los alumnos.

4. Tantolos alumnos como los profesores disponen, ademas, de un espacio en el
servidor del centro

Libro recomendado
“Gestion de la documentacién juridicay empresarial™ de Editorial Mc Graw Hill

H) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS.

Para potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias se utilizara el
seguimiento de la programacion; en el apartado de observaciones se reflejara todas
variaciones que realice el profesor y las medidas adoptadas.

En caso de existir alumnos con necesidades educativas especiales diagnosticadas y
acreditadas matriculados en el ciclo formativo de grado medio se realizarian las
adaptaciones curriculares oportunas que conllevaran el aprendizaje adecuado a la
necesidad del alumno en particular.

No obstante, y dado que si existe un grado de diversidad importante en cuanto a
namero de alumnos en los distintos ciclos, edad de los mismos, procedencia
(acceso directo/ prueba de acceso), contacto con el mundo laboral, y por supuesto
también en los ritmos y capacidades de aprendizaje, podra ser necesario llevar a cabo
adaptaciones metodoldgicas continuas. Para ello se podran proponer actividades
diferentesencadagrupo paraobtenerlos mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se
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propondran actividades de refuerzo y/o ampliacion a lo largo de todas las
evaluaciones.

) ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION
DEL MODULO PENDIENTE.

Para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacion de cara a la prueba extraordinaria a
superar.

Si decide matricularse en el siguiente curso en la medida de lo posible su proceso de
aprendizaje se adaptara a las carencias y necesidades evidenciadas durante el curso
anterior. Se potenciaran aquellas unidades en las que mostraron carencias y se
podré soslayar aquellas en las que ya mostraron una competencia adecuada. Se le
propondra que realice por su cuenta aquellos casos practicos que le ayuden a
superar la asignatura y se le invitard a solucionar dudas en horas de tutoria
individual durante las horas complementarias del profesorado.

J) PLAN DE CONTINGENCIA, CON ACTIVIDADES PARA EL ALUMNADO.

Ante la ausencia del profesor encargado del modulo, el departamento intentara
reorganizar horarios, procurando que los huecos queden a primeras o Ultimas
horas, siempre y cuando las guardias no puedan ser atendidas por profesores del
mismo Departamento. El profesor sustituto asumira como propias las funciones y
normas del profesor ausente y viceversa en la incorporacion de éste.

Al disponer los alumnos del libro de texto, deberan continuar con las actividades
tedricas- practicas propuestas en la unidad didactica que esté desarrollando en ese
momento. Finalizadas las actividades el alumno realizara un esquema-resumen
delos contenidos deltema.

La presente programacion esta redactada para un escenario de ensefianza
presencial.

Si por circunstancias excepcionales se debe pasar a un modelo de
ensefianza semipresencial o a distancia se aplicaran las modificaciones que
a continuacién se indican, por ejemplo, a los efectos previsto por la orden:
ECD de 30 de junio de 2020.

En los escenarios que requieran ensefianza a distancia se empleara la
plataforma Moodle del Centro como medio y canal preferente, aunque se
puede considerar el uso de classroom.

Si el confinamiento, afecta sélo a algunos alumnos/as, se podran poner al

dia, utilizando el correo electrénico para el envio de tareas, mientras dure el
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aislamiento.

MEDIDAS COVID 19

Apartado B. Contenidos

Los contenidos sefialados en color rojo en el apartado B se consideran
imprescindibles para alcanzar las competencias profesionales esenciales del
titulo. En escenarios de educacién a distancia, se priorizaran estos contenidos
para la temporalizacién, y para ensefianza presencial si asi lo requieren.

Apartado C. Metodologia
En los escenarios que requieran ensefianza a distancia, se empleara la
plataforma Moodle del Centro como medio y canal preferente. Se creara en la
plataforma un curso para este modulo en el que el alumnado haré lo siguiente:
- Trabajos de investigacién de tipo individual.
- Exposiciones en power point.
- Cuestionarios de preguntas sobre videos de youtube y/o noticias sobre
temas a tratar en la unidad didactica.
- Pruebas objetivas.

Aparte del uso de Moodle, para el aprendizaje y la ensefianza a distancia se
emplearan las siguientes herramientas y estrategias:

- Uso de classroom si procede.

- Videotutoriales.

- Correo electronico.

- Videoconferencia si procede.

Apartado D. Criterios de evaluacion

En todo caso, se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion minimos que arriba se han indicado en negrita o cursiva. Los que
se hayan podido impartir presencialmente se evaluaran segun lo arriba
descrito, siempre segun lo previsto en el apartado B y si las circunstancias lo
permiten.

Apartado F. Procedimientos e instrumentos de evaluacion
Los resultados de aprendizaje que se trabajen a distancia se evaluaran de la
siguiente manera:
- Mediante Actividades y trabajos en Moodle, classroom o correo
electronico.
- Mediante Pruebas objetivas: una o dos por evaluacion.
Estas herramientas y pruebas se calificaran de la siguiente manera:
- De 1 a 10 en cada actividad, trabajo o prueba, se indicara el criterio de
calificacion.

Mientras se mantenga el escenario de enseflanza a distancia por
confinamiento de todos los alumnos, las calificaciones por evaluacion o final,
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seran el resultado de combinar las notas obtenidas en el proceso a distancia y
las notas presenciales.

Apartado G. Materiales y recursos didacticos

Ademés de los descritos en el apartado G, para el trabajo a distancia se
emplearan los siguientes materiales y recursos: Moodle, classroom,
materiales importados de los ciclos a distancia.

Para aquellos estudiantes que no dispongan de los recursos y medios
necesarios se adoptaran las siguientes medidas: préstamo de materiales,
sesiones de tutorias presenciales.

Apartado H. Mecanismos de seguimiento

En los periodos de ensefianza a distancia, se seguira el trabajo del alumnado
mediante la entrega de trabajos y actividades en la plataforma Moodle.
Ademas, se contactara semanalmente con el alumnado para controlar su
progreso y comprobar que no se ha perdido nadie.

K) DERECHO DEL ALUMNADO A CONOCER LA PROGRAMACION Y LOS
CRITERIOS DE EVALUACION.

El primer dia de clase, en la presentacion del modulo, se informara a los alumnos
sobre los siguientes aspectos de la programacion didactica:

Objetivos y contenidos.

Criterios de evaluacion y calificacion.
Procedimientos e instrumentos de evaluacion.
Resultados de aprendizaje.

Libro de texto recomendado.

Ademas, se lesindicaraquetienendisponible laprogramacion en la paginaweb
delinstituto http://www.cpifpbajoaragon.com/ en el apartado “programaciones”

MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR
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CURSO 2023/2024

B) “Temporalizacion y secuenciacion de los contenidos”: Ajuste de horas lectivas reales
D) “Ponderacion de los examenes”

Se modifica:
e 5% penalizacién por amonestacion
e 10% penalizacion por no asistencia a las actividades propuestas por el centro
e Hasta un 10% de la calificacion de los instrumentos de evaluacion por faltas ortograficas
e Actividades diarias evaluables seran de entrega obligatoria. Fuera de plazo la nota maxima sera de 5.

Cddigo modificacion: 2023-512
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