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La presente programación está dirigida a un grupo compuesto, a fecha de entrega de este documento, por veintinueve alumnos, algunos de los cuales concilian vida laboral y académica, algunos retoman sus estudios después de varios años, para mejorar su empleabilidad. Varios  alumnos han cursado el ciclo de Gestión Administrativa de Grado Medio, otros han cursado grados medios de distinta especialidad y el resto provienen de  bachillerato. En torno a un tercio de ellos cuenta con experiencia laboral de algún tipo.

1. Objetivos generales del módulo
Este módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del ciclo:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, identificando su tipología 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.
2. La organización, secuenciación y temporalización de sus contenidos en unidades didácticas

Los contenidos establecidos por la normativa legal, se desarrollaran en 12 unidades didácticas. Este módulo tiene asignadas, por Ley, noventa y seis horas que se distribuyen en tres evaluaciones, con tres sesiones semanales de cincuenta minutos (una los lunes y dos los miércoles), en horario vespertino, según la siguiente secuenciación:
Distribución temporal por unidades

	
	Unidad
	Nº de horas
	Trimestre

	0
	Presentación del módulo
	1
	1

	1
	Derecho e información jurídica. Fuentes de Derecho. Ordenamiento jurídico
	8
	1

	2 
	Documentación de constitución de las empresas y sociedades
	8
	1

	3
	Documentación de funcionamiento de las entidades.
	6
	1

	4
	Contratación privada en la empresa
	12
	1 y 2

	5 
	Gobierno y Administración Pública
	8
	2

	6
	Administración autonómica y entidades locales
	8
	2

	7
	La Unión Europea
	6
	2

	8
	El acto administrativo
	8
	2

	9
	El procedimiento administrativo
	6
	3

	10
	Recursos administrativos y judiciales
	6
	3

	11
	Documentos requeridos por los organismos públicos.
	9
	3

	12
	La contratación administrativa.
	10
	3

	
	
	
	

	
	
	Total 96 horas
	


3. Los principios metodológicos de carácter general

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepción constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios metodológicos los siguientes:

· Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

· El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se tratará de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que además le permitan la adquisición de nuevos conocimientos en el futuro.

· Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de este con los de otros módulos.

· Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la motivación intrínseca (gusto por la materia en sí misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades. 

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didácticas que apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones respecto al trabajo que se está realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las siguientes:

· Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento sobre la materia.

· La simulación será una herramienta de gran utilidad.

· Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

· Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la globalización de los contenidos.

· Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de este, se puede mejorar.
Las principales herramientas para valorar los conocimientos de partida de los alumnos serán:
· Cuestionarios escritos.

· Diálogos.

Las técnicas utilizadas para la adquisición de nuevos contenidos serán:
· Exposición-presentación de cada una de las unidades.

· Exploraciones bibliográficas y normativas.

· Discusión en pequeño/gran grupo.

· Resolución de actividades y casos prácticos.

· Exposición de los trabajos realizados.

· Utilización de las nuevas tecnologías de la información.

En cada una de las unidades de trabajo se propondrán sucesivamente actividades de comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación, respetando el orden de exposición de los contenidos y el grado de dificultad.
4. Criterios de evaluación y calificación del módulo
	Resultados

de aprendizaje
	Criterios de evaluación

	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 las funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea. 
e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable. 
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.



	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 o en Internet, estableciendo accesos directos a estas 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 transmitirla a los departamentos correspondientes de la organización. 



	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.



	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 la exactitud de los requisitos contractuales y legales.
g) Se ha valorado la utilización de la firma digital y los 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. 


	5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.
	a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable. 
b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los 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 la 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.



4.2 Criterios de calificación.

El alumno será evaluado con el sistema de evaluación continua que se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas. Se tendrá en cuenta la trayectoria conseguida a lo largo de toda la evaluación no solamente el resultado de un examen.
En la corrección de los trabajos y ejercicios realizados se tendrá en cuenta el contenido realización., redacción, ortografía, justificación-argumentación y la presentación de los mismos, así como el interés y participación del alumno en las clases. 

Los principales instrumentos de Evaluación son los trabajos y  pruebas escritas o controles, haré la siguiente división para valorarlos:

a) Trabajos, tareas y actividades en clase, atención y participación en las mismas: 20 % 

b) Exámenes teórico-prácticos: 80%  (Incluido en este 80%  las pruebas que aleatoriamente se realicen al final de la clase, sobre lo explicado durante la clase, máximo 15 por trimestre. Cada una de estas pruebas se valoran 0.10 puntos)

En todo caso la realización de los ejercicios, actividades y trabajos entregados por los alumnos no implica en modo alguno la superación del módulo, ya que para ello es preciso superar también la prueba escrita correspondiente. 

La calificación final de un alumno en cada evaluación se obtendrá teniendo en cuenta los dos apartados anteriores. No obstante, es obligatoria la realización de los trabajos requeridos principalmente en el aula, ejercicios y artículos comentados, para poder aprobar la evaluación (con una valoración de cada una de las partes superior a 4 sobre 10), ya que no se miden solamente los conocimientos que pueda demostrar en un sólo examen, sino el trabajo continuado y constante a lo largo de todo el curso y La atención y participación en las clases
Como las calificaciones de evaluación en SIGAD deben ser números enteros, sin decimales, entre 3.5 y 6 se truncará la nota obtenida; El resto de las notas: se redondearán al entero más cercano,( si la parte decimal fuera 0.5 en este caso se redondearía al alza)

Se realizaran tres evaluaciones a lo largo del curso, y al menos tres pruebas escritas, conteniendo cada una, uno o varios controles teórico-práctico. En caso de hacer varias pruebas escritas en una misma evaluación  promediarán en función de su contenido, para promediar entre ellos debe obtenerse al menos un 4 . La pruebas escritas teórico- prácticas estarán compuestas por pequeños casos prácticos, o preguntas cortas, ejercicios  o casos de verdadero y falso, preguntas tipo test... Las evaluaciones se llevarán a cabo en las fechas previstas por la C.C.P.
Para obtener la nota de cada evaluación, se realizará una media ponderada considerando un 80% las pruebas individuales (exámenes teórico-prácticos) de la evaluación,  (dentro de estas se incluirán las pruebas realizadas  aleatoriamente, al final de la clase valorándose cada una 0.10 puntos y con un máximo de 15 pruebas por evaluación) y  un 20% los trabajos  y ejercicios que podrán ser individuales o en grupo.

La nota final, se obtendrá de la media de las 3 evaluaciones (siendo necesario mínimo un 4, en cada una), y con el mismo criterio en los decimales, que en la nota de  cada evaluación.
El alumno que al final le falte  por superar solo 1 evaluación, se ofrecerá la oportunidad de aprobarla, con  una prueba solo de esa parte. Si tiene 2 o más se examinaría de todo el contenido.

El alumnado que no apruebe el módulo se examinará  en junio de todo el contenido del módulo visto en clase (no se guardarán evaluaciones parciales).  
Para realizar las pruebas escritas los alumnos solo podrán disponer del material de escritorio necesario para realizar la prueba. Los móviles, objetos personales como mochilas, bolsos etc. tendrán que ser depositados donde indique el profesor antes de comenzar la prueba.
En caso de encontrar a un alumno en posesión de un teléfono móvil, copiando o en disposición de hacerlo, quedará con la evaluación suspensa con independencia de las pruebas realizadas y aprobadas o pendientes de realizar en dicha evaluación.
Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua por la inasistencia a las clases de más de 15%, deberán realizar esta recuperación final, cuyo contenido se ajustará a todo el contenido del módulo visto en clase. Y la prueba a realizar será diferente a la que realicen los alumnos que hayan asistido y realizado los trabajos durante el curso.
5. Resultados de aprendizaje mínimos exigibles para obtener la evaluación positiva en el módulo
	
	Legislación educativa

	Unidades
	Resultados de aprendizaje
	Criterios de evaluación
	Contenidos básicos

	1. Gobierno y Administración Pública

	RA1. 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. 

e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable. 


	Estructura y organización de las Administraciones Públicas y la Unión Europea:

– El Gobierno y la Administración General del Estado.



	2.Administración Autonómica y Administraciones Locales

	RA1. 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. 

e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable. 


	Estructura y organización de las Administraciones Públicas y la Unión Europea:

– Las Comunidades Autónomas.

– Las Administraciones Locales.



	3. La Unión Europea
 
	RA1. 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.


	d) Se han definido la estructura y las funciones básicas de las principales instituciones de la Unión Europea. 

e) Se han descrito las funciones o competencias de los órganos y su normativa aplicable. 

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.


	Estructura y organización de las Administraciones Públicas y la Unión Europea:

– La Unión Europea.



	4. Derecho e información jurídica

 
	RA2. 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 o en Internet, estableciendo accesos directos a estas 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 transmitirla a los departamentos correspondientes de la organización. 


	Actualización de la información jurídica requerida por la actividad 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 otros.


	5.Documentación de constitución de las entidades


	RA3. 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. 
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.
	Actualización de la información jurídica requerida por la actividad empresarial:

– 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.

	6.Documentación de funcionamiento de  las entidades


	RA3. Organiza los documentos jurídicos relativos a la constitución y funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente según las directrices definidas. 

	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.
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.


	Organización de la documentación jurídica de la constitución y funcionamiento ordinario de la empresa:

– Formalización de documentación contable.
– 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.



	7. Contratación privada en la empresa


	RA4. 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  la exactitud de los requisitos contractuales y legales.
g) Se ha valorado la utilización de la firma digital y los 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. 
	Actualización de la información jurídica requerida por la actividad empresarial:

– Fundamentos básicos del derecho empresarial.

– Normativa civil y mercantil.



	
	
	
	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.



	8. El acto administrativo


	RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable. 
b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los 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. 
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las Administraciones Públicas, garantizando su conservación e integridad.

	Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:

– El acto administrativo.

– Elaboración de documentos de comunicación con la Administración.



	9. El procedimiento administrativo


	RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable. 
b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los 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. 
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las Administraciones Públicas, garantizando su conservación e integridad.
	Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:

– El procedimiento administrativo.

– Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Públicas.

– El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.

– 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 contencioso-administrativos. 

	10. Recursos administrativos y judiciales


	RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los 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. 

	Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:

– 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 contencioso-administrativos. 

	11. Documentos requeridos por los organismos públicos


	RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	b) Se han determinado las características y los requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los 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.
k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las Administraciones Públicas, garantizando su conservación e integridad.
	Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:

– Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Públicas.

– 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 contencioso-administrativos. 

– Firma digital y certificados. 



	12. La contratación administrativa


	RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativa a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.

	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. 
j) Se han determinado los trámites y la 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.
	Elaboración de documentos requeridos por los organismos públicos:

– 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 contencioso-administrativos. 

– Contratación con organizaciones y Administraciones Públicas.




6. Procedimientos e instrumentos de evaluación

Como ya he dicho en el apartado cuatro, el alumno será evaluado con el sistema de evaluación continua que se realizará a lo largo de todo el proceso de enseñanza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas... Para ello se utilizarán los siguientes elementos:
+Asistencia a clase y puntualidad. Según el R.R.I. en el artículo 63. Faltas de asistencia y proceso de evaluación:

“Las faltas a clase reiteradas, aun justificadas, pueden provocar, en aquellas enseñanzas que lo permitan, la imposibilidad de la aplicación correcta de los criterios de evaluación y la propia evaluación continua”, estableciendo que el alumno que falte a clase un período de tiempo igual ó superior del 15% de las horas del módulo de Gestión de la documentación jurídica y empresarial perderá el derecho a la evaluación continua; debiendo realizar un examen final para poder superar el módulo. El módulo consta, según Ley, de 96 horas lectivas. El 15% son 15 faltas luego el alumno que falte a 15 clases perderá el derecho a la evaluación continua. 

Este aspecto no es de aplicación para los alumnos que concilian el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que deberá quedar convenientemente acreditada. Esta exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente.

+Puntuación obtenida en los exámenes de cada evaluación de los apuntes y actividades que vayan haciendo los alumnos en clase y del libro de texto recomendado Gestión de la documentación jurídica y empresarial de la editorial Macmillan Educación.
+Expresión correcta oral y escrita. Se valorarán distintos apartados: presentación, vocabulario, adecuación del contenido, organización, argumentación…  
+Trabajos: se realizarán para que el profesor, pueda saber si el alumno ha entendido lo visto en clase. En los trabajos se valorarán distintos apartados: presentación, puntualidad, vocabulario, adecuación del contenido, originalidad, argumentación…


7. Materiales y recursos didácticos  
En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 
· Libro de texto. Documentación Jurídica y empresarial. Editorial MACMILLAN EDUCATION FP
· Recursos on line de la MACMILLAN EDUCATION.
· AULA VIRTUAL MOODLE IESH. https://moodleish.com/

· Constitución Española.
· Ley 39/2015, DE 1 DE OCTUBRE, de Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

· Ley de contratos de la Administración Pública.
Medios Didácticos 
· Fotocopias.
· Moodle del IES Santiago Hernández.
· Presentaciones PowerPoint
· Prensa nacional y local, artículos de revistas de actualidad.
· Páginas web de la Administración.
· La red local de ordenadores instalada en el aula del ciclo formativo.
· Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el módulo.

· Equipos informáticos conectados a Internet.

· Aplicaciones informáticas de propósito general.

· Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.).

· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.
8. Mecanismos de seguimiento y valoración que permitan potenciar los resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran observarse
Atención a la diversidad:

Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de ampliación que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del módulo. 

Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de refuerzo que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del módulo. 
Seguimiento de la programación:

El seguimiento de la programación será mensual, y en caso de que la desviación de lo realizado con lo programado supere un 15% se llevarán a cabo las acciones correctoras que se consideren oportunas. Trimestralmente, se informará de este seguimiento al Departamento de Calidad.
9. Actividades de orientación y apoyo encaminadas a la superación de los módulos profesionales pendientes

Se hará un seguimiento a lo largo del curso de los alumnos que tengan el módulo pendiente. Si asisten habitualmente a clase, se les evaluará de forma continua con los procedimientos e instrumentos citados en esta programación.
Si no asisten habitualmente a clase, por motivos laborales o por asistir a clase en módulos del segundo curso del ciclo, se les entregarán ejercicios para que los realicen en casa y los devuelvan para su corrección, y se solucionarán dudas a través del correo electrónico y se les matriculará en Moddle aula virtual del instituto para que tengan acceso a tareas propuestas y material didáctico. En este caso, se fragmentará el contenido del módulo en como mínimo dos pruebas, estableciéndose un calendario para las mismas que no coincida con las evaluaciones de segundo curso.
10. Plan de contingencia

En caso de ausencia breve por parte de la profesora, se facilitará a los alumnos actividades y ejercicios que les permitan reforzar contenidos ya estudiados, así como adquirir de forma autónoma nuevos contenidos.

En caso de ausencia excepcional y prolongada, el Departamento dispone del material necesario para que cualquier otro docente pueda retomar la enseñanza del módulo.

11. Control de modificaciones
	10/10/2014
	Cambios en los criterios de Calificación

	13/10/2016
	Cambios en los criterios de Calificación

	4/10/2017
	Cambios en: Organización y secuenciación, Principios Metodológicos, Criterios de Calificación, Procedimientos e instrumentos de Evaluación, en Materiales y recursos didácticos y en punto 9

	01/10/2018
	Cambios en los criterios de Calificación, puntos 7,8, y 9.
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