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MODULO: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

| . INTRODUCCION

El desarrollo didactico y la programacion del médulo Gestion de la documentacion
juridica y empresarial se obtienen a partir del perfil del Ciclo Formativo de Grado
Superior: Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

Este modulo tiene una duracion de 96 horas anuales, con una frecuencia de 3 horas
semanales y, teniendo en cuenta que el ciclo formativo es Dual, se desarrollaran ciertos
resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion en la Fase de Formacion en Empresa
u Organismo Equiparado (a partir de ahora FFE) a partir del segundo trimestre.
Concretamente, de las 3 horas semanales, 1 se impartirdn en el aula y 2 en la empresa.

Este modulo contiene la formacion necesaria para desempenar la funcion de
preparacion y elaboracion 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 programaciéon consta de 9 Unidades de Trabajo. En el siguiente cuadro
mostramos la temporalizacion de dichas unidades didacticas incluyendo en la
distribucidon horaria de cada una de ellas el tiempo necesario para la realizacion de las
pruebas diagnosticas tedricas y practicas que evaluaran los contenidos de las mismas:

UNIDADES DE TRABAJO HORAS
Unidad 1 | La Constitucion Espaiola 7
Unidad 2 | La administracion autonémica y la administracion local 7
Unidad 3 | La Union Europea 7
Unidad 4 | El derecho y la empresa 8
Unidad 5 La documentacion juridica en la constitucion de una 10
empresa
Unidad 6 | Los contratos privados en la empresa 14
Unidad 7 | Archivo, proteccion de datos y firma electronica 13
Unidad 8 La n'ala'lcmn' con la administracion: actos y procedimientos 15
administrativos
Unidad 9 | La administracion y el administrado 15
Numero Total de Horas 96

Atendiendo al Decreto 327/2010 de 13 de julio (art. 29), “las programaciones
didacticas de la formacion profesional inicial deberan incluir las competencias
profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse”.
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En el caso del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas, estas
competencias son las recogidas en el Real Decreto 1584/2011 (art. 5) e incluyen, entre

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de oOrdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentacion de
documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y
forma requeridos.

Realizar la gestion basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia
empresa y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la

responsabilidad social.

II. RESULTADOS DE APRENDIZAJE. TRATAMIENTO EN CADA UNIDAD

Con las Unidades Didacticas nombradas en la seccidn anterior cubrimos todos los
Resultados de Aprendizaje que establece la normativa vigente para el médulo.

En la siguiente tabla se detallan dichos resultados de aprendizaje y se ponen en

relacion con las unidades didacticas que los desarrollan:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UNIDADES DE TRABAJO

3

4

5

6

7

8

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

R.A. 2  : Actualiza peridodicamente 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 vy
mercantil vigente segliin las directrices
definidas.

R.A. 4: Cumplimenta los modelos de




Departamento de Administrativo 2025-26 LE.S. LUIS VELEZ DE
GUEVARA

contratacion privados mas habituales en
el ambito empresarial o documentos de
fe publica, aplicando la normativa
vigente y los medios informadticos
disponibles para su presentacion y
firma.

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

Segtin la Orden 18/09 de 2025, en el articulo 3b), hay que especificar “si la
superacion del moddulo o proyecto requiere la superacion de la totalidad de los
resultados de aprendizaje o solo la de aquellos que se determinen como
imprescindibles”. Estos ultimos se marcaran con un asterisco ().

III. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion especificos del mddulo descrito a partir de los resultados
de aprendizaje correspondientes son los que se especifican y ponderan en la tabla que
aparece a continuacion.

La ponderacion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion se ha
establecido mediante acuerdo de departamento, en base al principio de autonomia
pedagbgica y en funcion de la significancia de los objetivos, competencias y contenidos
relacionados con el modulo, de su necesidad para la comprension de conocimientos, de
la relacion con tareas principales del técnico superior en Administracion y Finanzas y
del grado de complejidad de las mismas. Dichos resultados corresponden a un 100% de
la nota final del modulo.

Los criterios de evaluacion especificos del moédulo descritos a partir de los
resultados de aprendizaje correspondientes son los que se especifican y ponderan en la
tabla que aparece a continuacion.

CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS POND.

R.A. 1: Caracteriza la estructura y organizacion de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucion espafiolayla | 20%
UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucion | 17%
espaiola y sus respectivas funciones.
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b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes | 17%
publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales Organos de gobierno del poder | 17%
ejecutivo de las administraciones autonoémicas y locales asi como sus
funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales | 17%
instituciones de la Unioén Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los oOrganos y la| 17%
normativa aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes 6érganos de la Unién | 15%
Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la
incidencia de la normativa europea en la nacional.

R.A. 2 : Actualiza peridodicamente la informacion juridica requerida | 20%
por la actividad empresarial, seleccionando la legislacion vy
jurisprudencia relacionada con la organizacion.

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el | 17%
ordenamiento juridico.

b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los | 17%
organos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c¢) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, 17%
identificando los 6rganos responsables de su aprobacion y tramitacion.

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el | 17%
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 | 17%
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, | 15%
notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos juridicas
que puedan afectar a la entidad.

R.A.3 :Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion | 20%
y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y
mercantil vigente segiin las directrices definidas.

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas | 13%
juridicas de empresa.

b) Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad mercantil | 13%
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, | 13%
y la estructura y caracteristicas de los documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios.

d) Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas | 13%
significativos de los modelos de documentos mas habituales en la vida
societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
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e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, | 13%
modificando y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacién de los fedatarios en la | 13%
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 | 13%
acorde al objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos 9%
formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.

R.A. 4: Cumplimenta los modelos de contratacion privados mas
habituales en el dAmbito empresarial o documentos de fe publica, | 20%
aplicando la normativa vigente y los medios informaticos disponibles
para su presentacion y firma.

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar | 13%
segun la normativa espafiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus | 13%
caracteristicas.

¢) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de | 13%
contratos del ambito empresarial.

d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando | 13%
aplicaciones informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las
instrucciones recibidas.

e) Se ha recopilado y cotejado la informacion y documentacion necesaria | 13%
para la cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el | 13%
cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales internas.

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de | 13%
autenticidad en la elaboracion de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la 9%
informacion en el uso y la custodia de los documentos.

R.A. 5 : Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, | 20%
cumpliendo con la legislacion vigente y las directrices definidas.

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en 8%
relacion con la presentacion de documentos ante la Administracion.

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo 8%
comun de acuerdo con la normativa aplicable.

¢) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de 8%
los documentos oficiales més 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 formulacién de la 8%
documentacion

e) Se ha recopilado la informaciéon necesaria para la elaboracion de la 8%
documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del
documento.
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f) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de
acuerdo con los datos e informacion disponible y los requisitos legales
establecidos.

8%

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

8%

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

8%

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

8%

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

8%

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

10%

IV. CONTENIDOS: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION POR

UNIDADES Y TRIMESTRES

Los contenidos bésicos que se deben exigir al alumnado en el mdédulo de Gestion de

la documentacion juridica y empresarial, son los siguientes:

@ 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.

@ Cumplimiento de los documentos de la contratacion privada en la

empresa.

@ Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos.

A continuacidén, mostramos una mayor concrecion de los contenidos, junto con la
distribucidon de los mismos entre las distintas unidades que componen la programacion

del modulo.

DESGLOSE DE CONTENIDOS POR UNIDAD

Ul | U2|U3|U4 | US| U6 | U7

U8 | U9




Departamento de Administrativo 2025-26
GUEVARA

LE.S. LUIS VELEZ DE

Estructura y organizacion de las
administraciones publicas.

El Gobierno y la Administracion

General del Estado.
Las Administraciones
AutonOmicas.

Las Administracion Local

La Unién Europea. Estructura y
derecho comunitario.

Actualizacion de la informacion
juridica empresarial.

Fuentes del derecho y jerarquia
normativa

Derecho publico y privado

Normativa civil y mercantil

La empresa como ente juridico y
econodmico.

Organizacion de la documentacion
juridica de la empresa.

Formas juridicas de la empresa.

Documentacion de constitucion y
modificacion

Ley de Proteccion de datos

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

Los contratos privados: civiles y
mercantiles

Actualizaciéon de la informacion
juridica requerida por la actividad
empresarial.

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

Elaboracion de documentos

judiciales.

requeridos por los organismos X
publicos.

Los derechos de los ciudadanos

frente a las administraciones X
publicas

El acto administrativo. X

El procedimiento administrativo. X

Los recursos administrativos y X

El silencio administrativo.
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Contratacion con organizaciones y
administraciones publicas
Elaboracion de documentos
requeridos por los organismos X
publicos.

Condiciones de custodia de los
documentaciéon y  expedientes X
administrativos
Firma digital y certificados X

La distribucion de las unidades didacticas segun las tres evaluaciones queda
reflejada en la tabla siguiente, donde se detalla también la ponderacion establecida para
los resultados de aprendizaje especificos del médulo en funciéon de las horas que
dedicamos durante el curso a cada uno de ellos:

UT Evaluacion | Hora | Horas | RA | RA| RA | RA | RA | Hora
s Empre 1 2 3 4 5 ; 0stal
Aula sa
es
U1l 7 X
U2 7 X
U3 1° 7 X
U4 8 X 39
Us 10 X
U6 8 6 X
U7 > 7 6 X o
U8 7 8 X
U9 - 7 8 x | 3
Horas RA 68 28 21 8 10 | 27 | 30 96

Las actividades duales propuestas para la fase de formacién en empresa son las
siguientes:
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RA Unidad de Objetivo Actividades Horas
Trabajo principales
RA4 |UTé: Analizar, cumplimentar y | - Revisar modelos | 12 h
archivar contratos | contractuales
Los contratos | privados de uso habitual | reales de  la
privados en la |, la empresa | empresa.
cmpresa. (arrendamiento, - Cumplimentar
UT?7: compraventa, prestacion | un contrato tipo
Archivo de servicios), utilizando | con datos
. medios informaticos y | simulados.
proteccion de .
datos y firma respetandq ’ la normativa - Comprobar
electronica, de proteccion de datos. requisitos  legales
y  contractuales.
- Simular firma
electronica y
archivar el
contrato en gestor
documental.
RAS |UTS: Conocer y realizar tareas [ - Revisar un|20h
sencillas relacionadas con | documento oficial
El acto | 13 documentacion oficial | recibido por la
administrativo. de la empresa. empresa
Uuro: (notificacion 0
El procedimiento comurllic{:;cmn).
administrativo. m(; deloe enat 32
Ut 10: documento simple
Recursos con datos ficticios
administrativos y (solicitud 0
judiciales. impreso  oficial).
UT 11: - Observar la
Documentos preparacion de
requeridos por la documentacion .
Administracion para un tramite
Puablica. administrativo.

- Comprobar
como se guarda la
documentacion
oficial en carpetas
0 archivos

digitales.
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V. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del mddulo versaran sobre:

La identificacion, estructura y organizacion de las administraciones publicas
establecidas en la

Constitucion y la UE.

El reconocimiento 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.
Distincion entre derecho publico y derecho privado.

La diferenciacion entre los distintos tipos de leyes y normas y su ambito de
aplicacion.

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

El reconocimiento de la documentaciéon 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 descripcion de los diferentes procedimientos administrativos y la
documentacion que generan.

La interpretacion, confeccion y tramitacion de los expedientes de contratacion
con las administraciones publicas.

La utilizacion de las herramientas informaticas en la gestion de la
documentacion juridica y empresarial.

La definicion de la firma electronica, sus caracteristicas y su uso.

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

VL. INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION ESPECIFICOS DE
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:

PO (Pruebas sin material): Pruebas objetivas de evaluacion tanto escritas

como orales, como practicas de administrativo sin utilizar material de apoyo
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] 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 sera 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 llegara a evaluar ninguno de los RRAA y
actividades impartidas en periodo de FFEOE.

UNIDADES DE TRABAJO 1121314|51]6
RAl1 | X X
RA2 X
RESULTADOS DE RA3 X
APRENDIZAJE
RA4 X
RAS
PO XXX XXX
INSTRUMENTOS OA I x I x I xXIxIlx
OE X

NOTAS:

e La calificacion que corresponderd a los Criterios de evaluacion asociados a los
resultados de aprendizaje ponderara un 100% sobre la nota final.

e La calificacion de cada alumno/a se calculara en funcion de la ponderacion de notas
obtenidas en cada criterio de evaluacion, que a su vez tendran una ponderacion
sobre cada resultado de aprendizaje y en la calificacion final.

e La calificacion del modulo 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.

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

e El alumnado, previamente a su incorporacion a la FFEOE, debera haber superado
los Resultados de Aprendizaje correspondientes a Prevencion de Riesgos Laborales
presentes tanto en el modulo transversal de IPE I, como en aquellos modulos
profesionales en los que la PRL esté incluida.
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Tratamiento de la recuperacion v mejora de la calificacion

Para el alumnado que pese a asistir regularmente a clase y participar en las
actividades programadas, no consiga evaluacion positiva del modulo por evaluaciones
parciales, o bien no haya superado la FFEOE, se planteardn opciones para mejorar las
competencias necesarias de manera que pueda seguir el proceso de evaluacion
continua. Para ello se planteardn 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 sera el
comprendido entre las dos evaluaciones finales”, entre el 10/06 y el 22/06

Pérdida de evaluacion 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 caricter presencial, de manera que los alumnos y/o
alumnas que no asistan un 20% de las horas de este mddulo, perderdn el derecho de
evaluacién continua y tendran que realizar una serie de pruebas objetivas (indicar
cuales) conforme 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 realizar la Glltima semana de noviembre — primera de diciembre
y evaluacion de pendientes 2° convocatoria, se realizard a finales de febrero — primeros
de marzo.

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

VII. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Segun el art. 3g) de la Orden 18/09 de 2025, se adaptaran las actividades formativas
y de evaluacion para el alumnado con discapacidad o necesidades especificas de apoyo
educativo. Conforme al DUA y al art. 4.2 de la misma Orden, se priorizara la dimension
practica del aprendizaje mediante metodologias activas, materiales accesibles y apoyos
visuales y tecnologicos. En la evaluacion se aplicardn ampliaciones de tiempo, variedad
de instrumentos y rubricas de desempefio, priorizando lo practico sobre lo tedrico.
Asimismo, se ofreceran tutorias, recursos adaptados y accesibilidad a espacios y
talleres, garantizando la igualdad de oportunidades.
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| VII. MATERIALES Y RECURSOS

@ 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

|VIII. 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:

Se trabajara con el alumnado a través de la plataforma Moodle centros.
En las videoconferencias con el alumnado y el profesorado se utilizara la
herramienta suministrada en Moodle Centros (bbCollaborate).
La retroalimentacion entre profesorado y alumnado se producira a través de los
mecanismos suministrados por la plataforma Moodle.
Para favorecer la coordinacion entre los miembros del equipo docente, ademas,
se podran utilizar herramientas de Google Drive, por ejemplo:
e Formularios para recabar informacién que no tenga caracter personal o
confidencial.
e Hojas de calculo para organizar actuaciones comunes como el calendario
de examenes de tutoria.
Uso de Séneca para recabar informacion de tutoria.
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