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INFORMACION DE PRINCIPIO CURSO A ALUMNOS Y PADRES

MODULO: GESTION DE LA
DOCUMENTACION JURIDICA Y
EMPRESARIAL

CURSO: 1° ADMINISTRACION Y
FINANZAS 2025/26

R.A. 1: Caracteriza la estructura vy
organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la Constitucion espafiola y la
UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que las integran.

R.A. 2: Actualiza periddicamente la
informacion juridica requerida por la actividad
empresarial, seleccionando la legislacion y
jurisprudencia relacionada con la organizacion.
R.A. 3: Organiza los documentos juridicos
relativos a la constitucion y funcionamiento de
las entidades, cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segin las directrices
definidas.

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

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

CONTENIDOS:

Estructura y organizacion de las
administraciones publicas y la Union Europea.
Actualizaciéon de la informacion juridica
requerida por la actividad empresarial.
Organizacion de la documentacion juridica de la
constitucion y funcionamiento ordinario de la
empresa.

Cumplimentacion de los documentos de la
contratacion privada en la empresa.

Elaboracion de documentos requeridos por los
organismos publicos.

EVALUACION
Criterios de evaluacion:

RA1 (20%)

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

funciones.

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

funciones, conforme a su legislacion especifica.

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

autonomicas y locales asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones bésicas de las principales instituciones de la Union
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Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los drganos y la normativa aplicable a los mismos.
f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes drganos de la Unidén Europea y el resto de las
Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

RA2  (20%)

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

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos que las elaboran,
dictan, aprueban y publican.

¢) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los 6rganos
responsables de su aprobacion y tramitacion.

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

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 busqueda y
localizacion de informacion.

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

RA3  (20%)

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

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

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

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

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 actuacion de los fedatarios en la elevacion a publico de los
documentos, estimando las consecuencias de no realizar los tramites oportunos.

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

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

RA4 (20%)

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

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

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

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

e) Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentacion necesaria para la cumplimentacion 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 internas.

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

RAS (20%)

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

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

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

d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la documentacion

e) Se ha recopilado la informacidn necesaria para la elaboracion de la documentacion administrativa o
judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

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

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

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

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

7)) 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, garantizando su conservacion e integridad.

CONTENIDOS: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION POR UNIDADES Y
TRIMESTRES

La distribucion de las unidades didacticas para las tres evaluaciones queda reflejada en la tabla
siguiente. En dicha tabla, se detalla también la ponderacién establecida para los resultados de
aprendizaje especificos del modulo en funcién de las horas que dedicamos durante el curso a cada uno

de ellos:
UT | Evaluacion | Horas | Horas | RA1| RA2 | RA3| RA | RA5| Horas
Aula | Empresa g fleees
Ul 7 X
U2 7 X
U3 1° 7 X
U4 8 X 39
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US 10 X

Horas RA 68 28 21 8 10 27 30 96

INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO:

Los instrumentos de evaluacion especificados en la programacion general de departamento se
valoraran atendiendo a las ponderaciones establecidas para los Resultados de Aprendizaje y para los
correspondientes criterios de evaluacion vistos en los apartados anteriores y resumidos en la tabla que
aparece a continuacion. Para ello se tendra en cuenta la nomenclatura siguiente:

o PO (Pruebas sin material): Pruebas objetivas de evaluacion tanto escritas como
orales, como practicas de administrativo sin utilizar material de apoyo
o OA (Observacion en el Aula): Realizacion de trabajos, practicas, pruebas... tanto

individuales como en grupo, con la ayuda del material de apoyo necesario y que se presentaran
con regularidad en horario de clase.

() OE (Observacion en la Empresa): Actividades planteadas por el docente para que el
alumnado las desarrolle en la empresa. Estas actividades seran supervisadas y evaluadas tanto
por el tutor laboral como por el docente del modulo, quien seré el que finalmente las califique.

En el caso del alumnado que haya interrumpido el periodo de FFEOE, éste se incorporard a partir
de ese momento a las clases ordinarias, aplicandose los mismos instrumentos y criterios de
calificacion especificados en el presente punto. En estos casos la empresa u organismo equiparado no
llegard a evaluar ninguno de los RRAA y actividades impartidas en periodo de FFEOE.

UNIDADES DE TRABAJO 1 2 3 4
RA1 X | X | X
RA2 X
RESULTADOS DE RA3
APRENDIZAJE
RA4
RAS
PO X | X ]| X | X
INSTRUMENTOS OA X1 x| XX
OE
NOTAS:
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° La calificaciéon que corresponderd a los Criterios de evaluacién asociados a los
resultados de aprendizaje ponderara un 100% sobre la nota final.
° La calificacion de cada alumno/a se calculard en funcién de la ponderacion de notas

obtenidas en cada criterio de evaluacion, que a su vez tendran una ponderacidon sobre cada
resultado de aprendizaje y en la calificacion final.
° La calificacion del moédulo se expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales.

Se consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

° Los RA marcados con asterisco deberan tener una calificacion igual o superior a cinco
para la superacion del moédulo profesional, debido a su relevancia para el perfil profesional del
titulo al que corresponde.

° El alumnado, previamente a su incorporacioén a la FFEOE, debera haber superado los
Resultados de Aprendizaje correspondientes a Prevencion de Riesgos Laborales presentes
tanto en el mddulo transversal de IPE I, como en aquellos modulos profesionales en los que la
PRL esté incluida.

Tratamiento de la recuperacion

Para el alumnado que pese a asistir regularmente a clase y participar en las actividades
programadas, no consiga evaluacion positiva del médulo por evaluaciones parciales, o bien no haya
superado la FFEOE, se plantearan opciones para mejorar las competencias necesarias de manera que
pueda seguir el proceso de evaluacion continua. Para ello se plantearan practicas y/o actividades de
“repaso de lo aprendido”. Al ser los contenidos de este mddulo acumulativos y necesarios para
progresar adecuadamente se entiende que cuando el alumno apruebe las evaluaciones parciales tendra
superadas las evaluaciones anteriores no superadas.

Segun la Orden de 18/09 de 2025 (art. 22), “el periodo de refuerzo serd el comprendido entre las
dos evaluaciones finales”, entre el 10/06 y el 22/06.

Pérdida de evaluacién continua:

La pérdida de la evaluacion continua se aplicard al alumnado con un absentismo superior al 20%
de la duracion total del modulo, a partir de la fecha en la que el alumnado se haya matriculado.

Este Ciclo Formativo tiene caracter presencial, de manera que los alumnos y/o alumnas que no
asistan un 20% de las horas de este modulo, perderan el derecho de evaluacion continua y tendran que
realizar una serie de pruebas objetivas (prueba escrita tedrico-practica individual y, en su caso, una
prueba practica de aplicacion de los contenidos) correspondientes a los criterios de evaluacion que
estén asociados a los RA no superados.

Situacion de las pendientes del plan anterior (en los médulos que proceda)

Se van a realizar dos convocatorias finales, denominadas por la Consejeria de Educacion en el
sistema de gestion Séneca como: Evaluacion de pendientes 1° convocatoria, la cual se realizard la
ultima semana de noviembre — primera de diciembre y evaluacién de pendientes 2° convocatoria, se
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realizard a finales de febrero — primeros de marzo.

La no presentacion en cada convocatoria y para cada méddulo profesional pendiente conlleva la
calificacion de “No presentado” y consume convocatoria.

MATERIALES NECESARIOS

Apuntes y practicas elaboradas por el profesor.

Documentos, ordenadores, internet.

Plataforma Moodle.

Manual de Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial de Editorial McGrawHill.
ISBN: 9788448641771

COMPETENCIAS PERSONALES Y SOCIALES

Con el objetivo de realizar la asignacion de empresas al alumnado de forma objetiva, se valoraran
las siguientes competencias personales y sociales:

Realiza las tareas programadas en el tiempo establecido

Muestra iniciativa ante problemas que se le plantea y toma decisiones adecuadas
Cuida los recursos y evita riesgos medioambientales

Capacidad de innovacion y creatividad

Sabe dialogar, negociar y trabajar cooperativamente

Muestra empatia y respeto, valora la diversidad

Iniciativa en la busqueda de empresas

Cumple las normas

También se tendra en cuenta la asistencia y las calificaciones obtenidas en los distintos modulos
del ciclo formativo.

PROTOCOLO UNIFICADO DE ACTUACION TELEMATICA

Para que haya uniformidad a la hora de trabajar de forma telematica y favorecer la atencion del
alumnado, todo el profesorado del centro debe adoptar las siguientes directrices:

e Se trabajara con el alumnado a través de la plataforma Moodle centros.
e En las videoconferencias con el alumnado y el profesorado se utilizara la herramienta
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suministrada en Moodle Centros (bbCollaborate).

e [a retroalimentacion entre profesorado y alumnado se producird a través de los mecanismos
suministrados por la plataforma Moodle.

e Para favorecer la coordinacion entre los miembros del equipo docente, ademas, se podran
utilizar herramientas de Google Drive, por ejemplo:
Formularios para recabar informacion que no tenga caracter personal o confidencial.
Hojas de célculo para organizar actuaciones comunes como el calendario de exdmenes de
tutoria.

e Uso de Séneca para recabar informacion de tutoria.
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