
	[image: ]
	PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN. 
	Curso:
2019/2020

	
	
	[image: descarga]

	[bookmark: _GoBack]Módulo: GESTIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN JURÍDICA Y EMPRESARIAL
Ciclo: 1º GRADO SUPERIOR



INDICE GENERAL


1.	IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO

2.	OBJETIVOS DEL MÓDULO PROFESIONAL Y COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES ASOCIADAS AL MÓDULO

3.	ORGANIZACIÓN DE LAS UNIDADES, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN

4.   PRINCIPIOS METODOLÓGICOS 

5.   RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CONTENIDOS

6.	PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

7.	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

8.	MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR

9.	ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

10.	PLAN DE CONTINGENCIA

11.	INFORMACIÓN SOBRE EL MÓDULO PARA FACILITAR AL ALUMNADO

[bookmark: _Hlt6808023][bookmark: _Toc231973692][bookmark: _Toc232233053][bookmark: _Toc233441123][bookmark: _Toc233441286][bookmark: _Toc233441339][bookmark: _Toc239659201][bookmark: _Toc231973693][bookmark: _Toc232233054][bookmark: _Toc233441124][bookmark: _Toc233441287][bookmark: _Toc233441340][bookmark: _Toc239659202][bookmark: _Toc231973695][bookmark: _Toc232233056][bookmark: _Toc233441126][bookmark: _Toc233441289][bookmark: _Toc233441342][bookmark: _Toc239659204][bookmark: _Toc231973696][bookmark: _Toc232233057][bookmark: _Toc233441127][bookmark: _Toc233441290][bookmark: _Toc233441343][bookmark: _Toc239659205][bookmark: _Toc231973698][bookmark: _Toc232233059][bookmark: _Toc233441129][bookmark: _Toc233441292][bookmark: _Toc233441345][bookmark: _Toc239659207][bookmark: _Toc231973699][bookmark: _Toc232233060][bookmark: _Toc233441130][bookmark: _Toc233441293][bookmark: _Toc233441346][bookmark: _Toc239659208][bookmark: _Toc231973701][bookmark: _Toc232233062][bookmark: _Toc233441132][bookmark: _Toc233441295][bookmark: _Toc233441348][bookmark: _Toc239659210][bookmark: _Toc231973702][bookmark: _Toc232233063][bookmark: _Toc233441133][bookmark: _Toc233441296][bookmark: _Toc233441349][bookmark: _Toc239659211][bookmark: _Toc231973704][bookmark: _Toc232233065][bookmark: _Toc233441135][bookmark: _Toc233441298][bookmark: _Toc233441351][bookmark: _Toc239659213][bookmark: _Toc231973705][bookmark: _Toc232233066][bookmark: _Toc233441136][bookmark: _Toc233441299][bookmark: _Toc233441352][bookmark: _Toc239659214][bookmark: _Toc231973707][bookmark: _Toc232233068][bookmark: _Toc233441138][bookmark: _Toc233441301][bookmark: _Toc233441354][bookmark: _Toc239659216][bookmark: _Toc231973708][bookmark: _Toc232233069][bookmark: _Toc233441139][bookmark: _Toc233441302][bookmark: _Toc233441355][bookmark: _Toc239659217][bookmark: _Toc231973709][bookmark: _Toc232233070][bookmark: _Toc233441140][bookmark: _Toc233441303][bookmark: _Toc233441356][bookmark: _Toc239659218][bookmark: _Toc231973711][bookmark: _Toc232233072][bookmark: _Toc233441142][bookmark: _Toc233441305][bookmark: _Toc233441358][bookmark: _Toc239659220][bookmark: _Toc231973712][bookmark: _Toc232233073][bookmark: _Toc233441143][bookmark: _Toc233441306][bookmark: _Toc233441359][bookmark: _Toc239659221][bookmark: _Toc231973714][bookmark: _Toc232233075][bookmark: _Toc233441145][bookmark: _Toc233441308][bookmark: _Toc233441361][bookmark: _Toc239659223][bookmark: _Toc231973715][bookmark: _Toc232233076][bookmark: _Toc233441146][bookmark: _Toc233441309][bookmark: _Toc233441362][bookmark: _Toc239659224][bookmark: _Toc231973717][bookmark: _Toc232233078][bookmark: _Toc233441148][bookmark: _Toc233441311][bookmark: _Toc233441364][bookmark: _Toc239659226][bookmark: _Toc231973718][bookmark: _Toc232233079][bookmark: _Toc233441149][bookmark: _Toc233441312][bookmark: _Toc233441365][bookmark: _Toc239659227][bookmark: _Toc231973720][bookmark: _Toc232233081][bookmark: _Toc233441151][bookmark: _Toc233441314][bookmark: _Toc233441367][bookmark: _Toc239659229][bookmark: _Toc231973722][bookmark: _Toc232233083][bookmark: _Toc233441153][bookmark: _Toc233441316][bookmark: _Toc233441369][bookmark: _Toc239659231][bookmark: _Toc231973723][bookmark: _Toc232233084][bookmark: _Toc233441154][bookmark: _Toc233441317][bookmark: _Toc233441370][bookmark: _Toc239659232][bookmark: _Toc231973726][bookmark: _Toc232233087][bookmark: _Toc233441157][bookmark: _Toc233441320][bookmark: _Toc233441373][bookmark: _Toc239659235][bookmark: _Toc231973728][bookmark: _Toc232233089][bookmark: _Toc233441159][bookmark: _Toc233441322][bookmark: _Toc233441375][bookmark: _Toc239659237][bookmark: _Toc231973729][bookmark: _Toc232233090][bookmark: _Toc233441160][bookmark: _Toc233441323][bookmark: _Toc233441376][bookmark: _Toc239659238][bookmark: _Toc231973730][bookmark: _Toc232233091][bookmark: _Toc233441161][bookmark: _Toc233441324][bookmark: _Toc233441377][bookmark: _Toc239659239]
	Realizado por:
	Revisado por:
	Aprobado por:

	Profesor del módulo
Nacho Celaya
	Equipo docente
	Jefe de Departamento de Administración

	Fecha: 15-09-2019
	Fecha: 
	Fecha:



1. [bookmark: _Toc302981790]IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO

· Módulo profesional: Gestión de la documentación jurídica y empresarial.
· Código: 0647
· Duración: 96 Horas (Equivalencia en créditos ECTS: 6)
· Pérdida derecho a evaluación continua: 15 horas
· ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educación, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas para la Comunidad Autónoma de Aragón.
· Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. (BOE 15 diciembre 2011)

1. [bookmark: _Toc302981791]OBJETIVOS Y COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES ASOCIADAS AL MÓDULO

Según ORDEN de 2 de mayo de 2013, por la que se establece el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, la formación del módulo contribuye a alcanzar las competencias a), b) y m) del título. 

a)	Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b)	Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida y/o necesidades detectadas.
m) Tramitar y realizar fa gestión administrativa en fa presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos


Según ORDEN de 2 de mayo de 2013, por la que se establece el currículo del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, la formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a), b), e) y k) del ciclo formativo.

a)	Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
b)	Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
e)	Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.
k)	Preparar la documentación así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, formación y desarrollo de los recursos humanos.





1. [bookmark: ORG][bookmark: _Toc302981793]ORGANIZACIÓN DE LAS UNIDADES, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN

	
	Unidad de trabajo / Temas
	Horas

	1ª EVALUACIÓN
	Presentación
	1

	
	UD 1.- La organización del Estado Español
	12

	
	UD 2.- La comunidad autónoma. La provincia y el municipio
	8

	
	UD 3.- La Unión Europea
	7

	
	Pruebas escritas
	4

	2º EVALUACIÓN
	UD 4.- El Derecho y la empresa
	10

	
	UD 5.- La documentación jurídica en la constitución y puesta en marcha de una empresa
	8

	
	UD 6.- Los contratos mercantiles
	10

	
	Pruebas escritas
	4

	3ª EVALUACIÓN
	UD 7.- Archivo, protección de datos y firma electrónica.
	6

	
	UD 8. El Administrado: Actos y Procedimientos administrativos.
	12

	
	UD 9.- Servicios de la Administración al administrado.
	10

	
	Pruebas escritas
	4

	
	TOTAL
	96




1. [bookmark: _Toc302981794]PRINCIPIOS METODOLÓGICOS DE CARÁCTER GENERAL

Queremos establecer una relación de ida y vuelta entre el alumno y el profesor de manera que el proceso de enseñanza-aprendizaje, y la metodología didáctica, se basan en los siguientes principios:
· Una metodología basada en la participación activa del alumnado, en la que el alumno se sienta protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guía, acompañante, mediador y facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad la iniciaremos con actividades que puedan motivar al alumno.
· Un proceso de enseñanza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y en aprendizajes significativos, que permitan al alumnado relacionar conocimientos previos y experiencia vividas con los nuevos contenidos del módulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a cabo aprendizajes significativos por sí solos, que sean capaces de «aprender a aprender».
· Potenciación de la aplicación práctica de los nuevos conocimientos para que el alumno compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.
· Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en situaciones reales de su vida cotidiana y profesional.
· El fomento del conocimiento y la utilización de las nuevas tecnologías como recursos permanentes en la construcción de aprendizajes.
· Los principios de individualización y personalización han de dirigir la labor educativa, teniendo en cuenta también la atención a la diversidad como elemento enriquecedor de esa labor.
Podemos decir que se trata de un modelo didáctico abierto y flexible, que pretende ser en todo momento una herramienta que atienda a la diversidad y que ayude a la creación de un canal fluido de comunicación entre docente y alumno.


1. [bookmark: _Toc302981795]RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CONTENIDOS

	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos

	








1. 	Caracteriza la estructura y organización de las administraciones públicas establecidas en la Constitución española y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.
	





a)	Se han identificado los poderes públicos establecidos en la Constitución española y sus respectivas funciones.
b)	Se han determinado los órganos de gobierno de cada uno de los poderes públicos así como sus funciones, conforme a su legislación específica.
c)	Se han identificado los principales órganos de gobierno del poder ejecutivo de las administraciones autonómicas y locales así como sus funciones.
d)	Se han definido la estructura y funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea.
e)	Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y la normativa aplicable a los mismos.
f)	Se han descrito las relaciones entre los diferentes órganos de la Unión Europea y el resto de las Administraciones nacionales, así como la incidencia de la normativa europea en la nacional.
	
La organización del Estado Español:
· La Constitución Española de 1978
· La Corona
· La separación de poderes del Estado
· La Administración Pública

La comunidad autónoma. La provincia y el municipio:
· Las comunidades autónomas
· La provincia
· El municipio

La Unión Europea
· Proceso de integración europea
· Políticas económicas más importantes de la Unión Europea


	







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

a)	Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento jurídico.
b)	Se han precisado las características de las normas jurídicas y de los órganos que las elaboran, dictan, aprueban y publican.
c)	Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan, identificando los órganos responsables de su aprobación y tramitación.
d)	Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unión Europea, como medio de publicidad de las normas.
e)	Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentación jurídica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las mismas para agilizar los procesos de búsqueda y localización de información.
f)	Se ha detectado la aparición de nueva normativa, jurisprudencia, notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos jurídicas que puedan afectar a la entidad.
g)	Se ha archivado la información encontrada en los soportes o formatos establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos correspondientes de la organización.
	

El Derecho y la empresa:

· El Derecho: concepto, caracteres y funciones
· Partes que componen el Derecho
· Las normas jurídicas
· Las fuentes del Derecho
· Las fuentes directas
· Las fuentes directas subsidiarias
· Las fuentes indirectas
· Estructura de las leyes
· La publicación de normas jurídicas y actos de las Administraciones Públicas
· Las relaciones de la empresa con distintas ramas del Derecho

	





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

a)   Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas jurídicas de empresa.
b)	Se ha determinado el proceso de constitución de una sociedad mercantil y se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos jurídicos que se generan.
c)	Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros públicos, y la estructura y características de los documentos públicos habituales en el ámbito de los negocios.
d)	Se han descrito y analizado las características y los aspectos más significativos de los modelos de documentos más habituales en la vida societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros.
e)	Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles.
f)	Se ha reconocido la importancia de la actuación de los fedatarios en la elevación a público de los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trámites oportunos.
g)	Se han determinado las peculiaridades de la documentación mercantil acorde al objeto social de la empresa.
h)	Se ha verificado el cumplimiento de las características y requisitos formales de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil.


	


La documentación jurídica en la constitución de una empresa:

· Las formas jurídicas de la empresa
· Trámites para la constitución y puesta en marcha de la empresa
· Fedatarios y registros públicos
· Documentos básicos de las sociedades
· Documentación mercantil

	






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

	

a)	Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar según la normativa española.
b)	Se han identificado las distintas modalidades de contratación y sus características.
c)	Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ámbito empresarial.
d)	Se ha recopilado y cotejado la información y documentación necesaria para la cumplimentación de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
e)	Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informáticas, de acuerdo con la información recopilada y las instrucciones recibidas.
f)	Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.
g)	Se ha valorado la utilización de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboración de los documentos que lo permitan.
h)	Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la información en el uso y la custodia de los documentos.


	Los contratos en el mundo empresarial:
· El proceso de contratación privado
· Los contratos de trabajo
· Las modalidades de contratación privadas: Compra-venta, leasing, renting, alquiler, factoring y de seguros
· Las partes y requisitos de los contratos
· Características, similitudes y diferencias entre los distintos contratos
Archivo, protección de datos y firma electrónica:
· El archivo, sus funciones y sus sistemas más utilizados
· Ley Orgánica de Protección de datos
· Firma digital y electrónica
· El certificado electrónico y el DNIe

	










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

	

a)      Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable.
b)	Se han determinado las características, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales, generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.
c)	Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.
d)	Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.
e)	Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación.
f)	Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las administraciones públicas, para su presentación al organismo correspondiente.
g)	Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula.
h)	Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática.
i)	Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.
j)	Se han determinado los trámites y presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación.
k)	Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las administraciones públicas, garantizando su conservación e integridad.
	
La relación Administración-empresa (I): el proceso administrativo:
· El administrado y los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones públicas
· El acto administrativo
· El procedimiento administrativo
· El silencio administrativo
· Los recursos administrativos y judiciales
· Tramitación de recursos
· El proceso contencioso-administrativo
La relación administración-empresa (II): información y contratación
· Las fuentes de Información legislativas, normativas y sectoriales
· Los Boletines Oficiales
· Los trámites administrativos, sus plazos, sus documentos y sus requisitos
· Las contrataciones públicas y las concesiones públicas
· Los instrumentos que la administración pone a disposición del administrado





CONTENIDOS MÍNIMOS

De los contenidos desarrollados en el RD del título y sus correspondientes enseñanzas mínimas para este módulo, el alumnado deberá ser capaz adquirir los siguientes contenidos mínimos para conseguir superar el módulo: 

Estructura y organización de las administraciones públicas y la Unión Europea:
· El Gobierno y la Administración General del Estado.
· Las Comunidades Autónomas.
· Las Administraciones Locales.
· Los organismos públicos.
· La Unión Europea.

Actualización de la información jurídica requerida por la actividad empresarial:
· Fundamentos básicos del derecho empresarial.
· Derecho público y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento jurídico.
· Tipos de normas jurídicas y jerarquía normativa.
· Normativa civil y mercantil.
· Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas administraciones públicas, revistas especializadas, boletines estadísticos y otras.
· La empresa como ente jurídico y económico.

Organización de la documentación jurídica de la constitución y funcionamiento ordinario de la empresa:
· Formas jurídicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
· Documentación de constitución y modificación.
· Formalización de documentación contable
· Fedatarios públicos.
· Registros oficiales de las administraciones públicas.
· Elevación a público de documentos: documentos notariales habituales.
· Ley de Protección de Datos.
· Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservación y custodia de la documentación.
· Normativa referente a la administración y seguridad electrónica, protección y conservación del medio ambiente.

Cumplimentación de los documentos de la contratación privada en la empresa:
· Análisis del proceso de contratación privada.
· Análisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratación.
· Los contratos privados: civiles y mercantiles.
· Firma digital y certificados.




Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:
· El acto administrativo.
· El procedimiento administrativo.
· Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones públicas.
· El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.
· Tramitación de recursos.
· Elaboración de documentos de comunicación con la Administración.
· Requisitos legales y formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
· Firma digital y certificados.
· Contratación con organizaciones y administraciones públicas.

1. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN

La asistencia a clase es obligatoria. Por ello, para obtener una evaluación continuada es preciso tener menos de un 15% del número total de horas establecidas en el currículo para este módulo de faltas de asistencia. Para estos casos:

· Se realizará una prueba escrita de carácter teórico y/o práctico dependiendo de los contenidos de la unidad, máximo cada dos unidades didácticas impartidas. 

· Los trabajos/actividades planteadas a lo largo del curso, la profesora adjuntará información  expresa de cuál es el trabajo que hay que realizar, cuál es la valoración del mismo y el plazo máximo de entrega de la actividad. Estos trabajos, como he comentado en el apartado anterior pueden referirse a:

· Lectura de alguna noticia/artículo presentado por la profesora.
· Búsqueda de datos/información sobre alguna cuestión determinada.
· Ver un vídeo y apuntar los aspectos más relevantes.
· Realizar actividades planteadas en el libro de texto.
· Confeccionar esquemas/resúmenes de las distintas unidades.
· Sacar conclusiones de algún programa determinado de televisión o película.

Estos trabajos planteados pueden en algunas de las unidades didácticas constituir la prueba objetiva de evaluación sustituyendo en este caso a la/s prueba/s escritas explicitadas en el punto anterior.  Si este es el caso la profesora informará puntualmente a los alumnos de este hecho.

· Los alumnos que superen el 15% de faltas de asistencia, tendrán que presentarse a la prueba ordinaria a celebrar en Junio, independientemente de la calificación que tengan en las evaluaciones. En aquellos casos en los que las faltas de asistencia superen dicho porcentaje, pero se alegue su justificación por motivos de enfermedad (mediante el informe médico correspondiente) o laborales (mediante el contrato de trabajo y el horario), la profesora propondrá los procedimientos de recuperación oportunos, valorando cada caso en concreto.

· Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua harán un único examen en la convocatoria ordinaria de Junio, que comprenderá toda la materia dada durante el curso, igual al del resto de compañeros, pero no se tendrán en cuenta los trabajos realizados en clase en el cómputo de la nota final, sin embargo será requisito imprescindible para presentarse al examen la entrega de los trabajos/actividades que de forma individual han ido haciendo sus compañeros a lo largo de las evaluaciones.

· En la convocatoria extraordinaria de Junio tampoco se valorarán numéricamente los trabajos hechos en clase, pero igualmente deberán de presentarlos si no los han presentado en la convocatoria ordinaria de junio. La prueba objetiva será de las mismas características que la realizada en junio.

7.	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

En todos los trabajos, actividades y pruebas escritas realizadas se especificarán los criterios de calificación. Para obtener la nota correspondiente a la cada una de las evaluaciones se aplicará el siguiente baremo: 

· Trabajos/actividades	30%
· Pruebas escritas o trabajos sustitutivos 	70%
	
Para aprobar las tres evaluaciones será necesario obtener al menos 5 puntos, en cada una de ellas. No obstante, sólo se promediará si el alumno obtiene al menos 4 puntos sobre 10 en cada una de las pruebas escritas y en la calificación de los trabajos y actividades propuestas. Si un alumno obtiene una calificación inferior a 4 puntos  implica que tiene suspendida la evaluación y que podrá recuperar en la convocatoria ordinaria de Junio. 

No superará la evaluación un alumno que NO se haya presentado a una prueba escrita o no haya entregado los trabajos y actividades propuestas. Si un alumno no realiza alguna de las pruebas escritas programadas a lo largo de la evaluación en la fecha establecida, y siempre  previa presentación de justificante médico u otro de carácter oficial, se le examinará de dichos contenidos junto con los de la siguiente prueba escrita.

Si el profesorado tiene pruebas evidentes de que un alumno ha copiado en un examen, ese examen se calificará con un 0. Para obtener la nota global de la evaluación correspondiente, habrá que remitirse a lo programado por el/la profesor/a. 

En el caso de que la nota obtenida aplicando los criterios establecidos tenga decimales, se redondeará al alza o a la baja teniendo en cuenta la actitud en clase, participación, comportamiento, colaboración, asistencia, etc.
La NOTA FINAL del módulo será la media aritmética de las calificaciones obtenidas, sin redondeo, en las tres evaluaciones. La nota mínima para superar el módulo es de 5 puntos, debiéndose obtener una nota mínima de 5 en cada una de las evaluaciones. 

Se presentarán a la CONVOCATORIA ORDINARIA DE JUNIO, aquellos alumnos que tengan una, dos o todas la evaluaciones suspendidas. Realizarán una prueba escrita que incluya la materia de la/s evaluación/es que tengan pendientes. Para superar dicho examen deben obtener una calificación  igual o superior a 5.

En el caso de no superar el módulo en junio, el alumno/a suspenso/a  deberá realizar una prueba final en la convocatoria extraordinaria de JUNIO, que contemplará la totalidad de los contenidos.   


8.	MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR

· Libros:
-Gestión de la documentación jurídica y empresarial. Autores: Carlos Guinot, José Luis Iranzo, Eduardo Muñoz y Brígida Rubio. Editorial McGraw Hill.
· Actividades web preparadas por la profesora.
· Textos legales aplicables al contenido impartido.
· Libros de otras editoriales (MacMillan, Editex, Paraninfo)
· Noticias de actualidad para su análisis. 
· Videos, películas y documentales relacionados con la materia.



9.	ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES

El alumnado que esté cursando segundo curso y tenga pendiente el módulo de “Gestión de la documentación jurídica y empresarial”, tendrá la posibilidad de asistir a clase como oyente y de realizar los trabajos, actividades y pruebas escritas  realizadas hasta la fecha establecida para el examen de pendientes, el objetivo es  medir el grado en que el alumno va alcanzando los objetivos programados. El profesorado responsable del módulo le irá informando de las actividades que ha de realizar para alcanzar los objetivos del módulo. Antes de que finalice la 2ª evaluación para el 2º curso, realizará una prueba escrita, ésta contendrá la totalidad de contenidos del módulo. 


10.	PLAN DE CONTINGENCIA

Para impartir este módulo se sigue el libro de texto “Gestión de la documentación jurídica y empresarial” de la editorial McGraw Hill. En el caso de que se tenga que poner en marcha el plan de contingencia, a partir de la programación del módulo se puede continuar con el libro según los siguientes pasos:
· Lectura atenta de la unidad didáctica.
· Esquema-Resumen de la unidad didáctica.
· Realización de todas las actividades propuestas del libro en el orden que van apareciendo en la exposición de contenidos.
· Dossier de actividades de enseñanza-aprendizaje propuestas con sus soluciones.

Se podrá disponer de los materiales citados anteriormente en el Departamento de Administrativo. 


11.	INFORMACIÓN SOBRE EL MÓDULO PARA FACILITAR AL ALUMNADO: 

Al comienzo de curso se informará en clase a los alumnos de los siguientes aspectos de la programación didáctica, indicándoles que pueden consultarlos en la página web del instituto:

· Contenidos mínimos.
· Criterios de evaluación y calificación.  
· Temporalización de las unidades de trabajo.

Además se pondrá a disposición del alumnado una copia de la programación didáctica del módulo “Gestión de la documentación jurídica y empresarial” en el Departamento de Administrativo. 
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