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1.- INTRODUCCION.

LEGISLACION

= Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacion Profesional.

= Ley Organica de 2/2006, de 3 de Mayo de Educacion.
» Ley Orgénica 3/2020 de 29 de diciembre LOMLOE que modifica la ley
Organica 2/2006 de 3 de Mayo.

= Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

= Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los institutos de Educacion Secundaria ( BOJA 16-07-
2010)establece la ordenacion general de la formacion profesional del
sistema educativo.

= Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la
ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional inicial que
forma parte del sistema educativo.

= Real Decreto 1584/2011 de 4 de noviembre, por el que se establece la
ordenacion y regulacion de los estudios de Técnico Superior en
Administracion Y Finanzas.

= Orden de 11 de Marzo 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa en la
Comunidad Autbnoma de Andalucia.

= Orden de 20 de Agosto de 2010, por el que se regula la organizacion y
el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

= Orden de 29 de Septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacién y titulacion académica del
alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autbnoma de
Andalucia.

= Decreto 327/2011, por el que se aprueba el reglamento organico de los
IES.

= Plan de Centro del IES Maria Bellido.
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CONTEXTUALIZACION.

A) EL MODULO GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICCA Y
EMPRESARIAL Y CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION
AL ALUMNADO.
Este modulo de Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial se
imparte en el primer curso del Ciclo de Grado Superior de Administracion y
Finanzas, con un total de 96 horas distribuidas en treshoras semanales.

Los contenidos de este médulo en principio parece que son un poco mas
tedricos que practicos por lo que para algunos alumnos y alumnas en principio
se les puede hacer un poco pesado el estudiar estos contenidos. Como
profesor que llevo bastantes cursos impartiendo este modulo intento animarlos
haciéndoles ver que los contenidos de este modulo son los que podemos
considerar como contenidos basicos y/o comunes para cualquier tipo de
oposicion que convoque la Administracion. También como ciudadanos que son
tienen que tener conocimientos del funcionamiento de la administracion tanto

central, autonémica, local e incluso europea.

Por tanto aunque parezca un méodulo tedrico ( mucha legislacion y normativas),
resulta que en realidad es muy practico ya que, como ciudadanos que somos
estamos continuamente viendo la practica de estos contenidos teoricos del

modulo.

En este primer curso hay matriculados 27 alumnos y alumnas. Estos alumnos
proceden bien de haber cursado algin Grado Medio o bien del mundo laboral

o de estudios de Bachillerato
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En general y por la experiencia de otros afios los alumnos de este ciclo son
alumnos que vienen con un gran interés hacia el estudio, sus edades oscilan
entre 17 y 40 afios. Esto hace que sean responsables y con ganas de trabajar

y aprender.

Esta Programacion didéctica esta dirigida al médulo de Operaciones Auxiliares

de Gestion de Tesoreria, médulo integrado en los estudios del Ciclo de Grado

MODULO PROFESIONAL Gestion de la Documentacion Juridicay Empresarial
CICLO FORMATIVO Administracion y Finanzas

GRADO Superior

DURACION DEL CICLO 2.000 horas

DURACION DEL MODULO 96 horas (horas a la semana)

CURSO Primero

Administrativo

Administrativo de la Administracion Publica
Administrativo Comercial

Empleado de Banca

Recepcionista

Empleado de atencion al cliente

Empleado de tesoreria

Empleado de medio de pago

Gestidn de Seguros.

PUESTOS Y OCUPACIONES
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B) CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL CENTRO
Localizacion geografica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén; situada
en el cuadrante noroccidental de la provincia, posee una superficie de
117,14Km?, se encuentra a 348m de altitud y a una distancia de la capital de la
provincia de 39 Km. El acceso a la poblacion se realiza a través de la autovia
de Andalucia y las carreteras N-322 de Cérdoba — Valencia y la N-323 de

Bailén — Motril.
Poblacién

Bailén posee una poblacion de 17498 habitantes (datos 2021) , (160 Hab./
Km?) ; poblacién que ha crecido ininterrumpidamente desde principios de siglo,
aunque en los ultimos afos esta poblacion al igual que el resto de pueblos y
ciudades de la provincia de Jaén esta sufriendo una disminucion de su
poblacién. Un 2,8% de esta poblacion es extranjera proveniente de Europa,

Africa, América y Asia.
Recursos econdmicos

Las actividades econdmicas predominantes son:

TRABAJADORES POR EMPRESAS POR
ACTIVIDAD
SECTOR SECTOR
Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccion 11% 8,4%
Servicios 51,6% 46,8%
. Actividades agricolas: Predomina el olivar ( gran parte de el en

regadio), en estos ultimos afios el cultivo de la vid y la obtencién de vino ha

sufrido una disminucion y practicamente decir que ha desaparecido. Decir que
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los aceites de oliva de bailen estan consiguiendo una gran fama y reputacion

tanto nacional como internacional por su calidad.

. Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de
fabricacion de materiales de construccién. Con la crisis actual la industria ha

sido fuertemente golpeada en nuestro entorno.

. Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades con ellas
ligadas del transporte y los servicios conexos con la carretera, también generan

un gran numero de puestos de trabajo.
Culturay ocio

Bailen cuenta con instalaciones deportivas (Pabellon cubierto, Piscina y
Gimnasio municipal, Campos de Deportes), casa de la Cultura, Centro de
informacion de la Mujer, etc. Distintas Asociaciones culturales trabajan en el

municipio a través de talleres y actividades de diversa indole.
Caracteristicas del centro

a) Ubicacién: el Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano.
Consta de 2 edificios: uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/
Cuesta del Molino. En este curso 2022/203 hay matriculados 980
alumnos

b) Caracteristicas: el actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 98-
99 con la fusion de los IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta,
pues de 2 edificios distantes entre si 250 metros, lo que conlleva el
desplazamiento del profesorado de unas instalaciones a otras para
impartir sus clases.

c) Recursos: aulas de Mduasica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia.
Laboratorios, Informéatica (5 aulas TIC y carros con portatiles), Talleres y

dependencias para servicios generales.
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d) Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Bafios
de la Encina, Guarroman y Bailen para las ensefianzas no obligatorias

(Ciclos Formativos y Bachilleratos)
= Desde el punto de vista organizativo

El alumnado del centro esta distribuido en ESO, Bachillerato, FP de
Grado Superior y de Grado Medio, Formacién profesional basica y ESA.
En total entre los dos edificios hay 34 unidades o grupos y 83 profesores

Ademas de las aulas de los distintos grupos, existen aulas especificas.

En el edificio situado en c/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos
Formativos, 2° curso de Formacion Profesional Basica y el 1 curso de
la ESO.

= Desde el punto de vista curricular.

En el centro se estad desarrollando entre otros los siguientes planes y

proyectos educativos

. Proyecto lector y Plan de uso de la Biblioteca. Regulado por el
Acuerdo 23/1/2007.

. Proyecto de escuela espacio de paz. Regulado por la O.
21/7/2006.

. Plan de Igualdad y Género

. Proyecto para Vivir y sentir el Patrimonio

. Plan Erasmus +

. Proyecto paralaimplantacién del Bilingtismo.
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Proyectos de habitos y vida saludable como “Forma Joven”

- Proyecto Impulsa.

- Proyecto Aldeay Huerto Escolar

- Proyecto de Transformacion Digital
- Plan de Biblioteca.

- Aula de Emprendimiento

2.- CONTRIBUCION A LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la
funcidn 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 funcion de preparacion y elaboracion de expedientes y documentos juridicos

y Su presentacion ante las administraciones publicas incluye aspectos como:

v' La identificacion de la organizaciéon y competencias de las diferentes
administraciones publicas (europea, nacional, autonémica y local, entre
otras).

v' La distincion entre leyes y normas que las desarrollan, los 6rganos
responsables de su aprobacion y el ambito de aplicacion.

v' La constante actualizacion de las bases de normativa juridica.

v' La identificacion, estructura y finalidad de los diferentes boletines
oficiales.

v' La cumplimentacién, tramitacién y custodia de los documentos juridicos
relativos a la constitucién, modificacion y funcionamiento de las
organizaciones de acuerdo con la normativa civil y mercantil vigente y
las directrices definidas.

v' La cumplimentacién, tramitacion y custodia de la documentacion.




Departamento de Administracion y Gestion

v' La elaboracion de la documentacion exigida por los organismos publicos
en tiempo y forma.

v La diferenciacion entre los distintos tipos de procedimientos
administrativos.

v' El reconocimiento de la normativa sobre custodia y conservacién de la

documentacion generada en la actividad empresarial.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

La gestion (confeccion o cumplimentacion, tramitacion y custodia) de la
documentacion juridica y privada que se genera en todo tipo de
empresas Yy organizaciones de caracter gubernamental y no
gubernamental, pertenecientes a cualquier sector productivo. La
actuacion de profesionales de despachos y oficinas, pudiendo tomar

decisiones con autonomia y responsabilidad por delegacion.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este

ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para

gestionarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa

reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas

con la gestién empresarial.

d) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacibon de documentos en organismos Yy
administraciones publicas. La formacion del médulo contribuye a alcanzar las
competencias profesionales, personales y sociales de este titulo que se

relacionan a continuacion:

10
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e) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos

de informacién de la empresa.

f) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas,

informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

g) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las

técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

h) Tramitar y realizar la gestibn administrativa en la presentacion de

documentos en diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y

forma requeridos.

i) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia

empresa Yy tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la

responsabilidad social.

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

alcanzar los objetivos del médulo versaran sobre:

v

v

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

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

Definicion de las fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico. Distincion entre derecho publico y derecho privado.

La diferenciacidn 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.

11
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v

3.-

Identificacion de las diferentes formas juridicas de empresas.

El reconocimiento de la documentacién legal de la constitucién 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE

EVALUACION.

Consideramos los Resultados de Aprendizaje como lo que queremos que los

alumnos y alumnas aprendan o consigan alcanzar y los criterios de Evaluacion

y de Calificacion como la forma de evaluar o de calificar estos Resultados de

Aprendizaje. Tanto los Resultados de Aprendizaje como los criterios de

Evaluacién nos vienen dados el decreto de los estudios de este ciclo formativo

Los resultados de aprendizaje, con sus sus correspondientes criterios de evaluacion son:

12
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones

publicas establecidas en la Constitucién Espafiolay la UE, reconociendo

los organismos, instituciones y personas que las integran.

13
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Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucién

espafola y sus respectivas funciones.

b) Se han determinado los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes

publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacion especifica.

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del poder ejecutivo

de las administraciones autondmicas y locales asi como sus funciones.

d) Se han definido la estructura y funciones basicas de las principales

instituciones de la Union Europea.

e) Se han descrito las funciones o competencias de los 6rganos y la normativa

aplicable a los mismos.

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes érganos de la Union
Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi como la incidencia

de la normativa europea en la nacional.

RESULTADO DE APRENDIZAJE
2. Actualiza periodicamente la informacion juridica requerida por la
actividad empresarial, seleccionando la legislacion y jurisprudencia

relacionada con la organizacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico.
b) Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los 6rganos

gue las elaboran, dictan, aprueban y publican.

c) Se han relacionado las leyes con el resto de normas que las desarrollan,

identificando los 6rganos responsables de su aprobacién y tramitacion.
14
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d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario

oficial de la Unién Europea, como medio de publicidad de las normas.

e) Se han seleccionado distintas fuentes o bases de datos de documentacién
juridica tradicionales y/o en Internet, estableciendo accesos directos a las

mismas para agilizar los procesos de busqueda y localizacién de informacion.

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

g) Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos
establecidos, para posteriormente trasmitila a los departamentos

correspondientes de la organizacion.

RESULTADO DE APRENDIZAJE
3. Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucion y
funcionamiento de las entidades, cumpliendo la normativa civil y

mercantil vigente segun las directrices definidas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas

juridicas de empresa.

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

Sé generan.

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

de los negocios.

15




Departamento de Administracion y Gestion

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

e) Se han elaborado documentos societarios a partir de los datos aportados,

modificando y adaptando los modelos disponibles.

f) Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la
elevacién a publico de los documentos, estimando las consecuencias de no

realizar los tramites oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacion mercantil

acorde al objeto social de la empresa.

h) Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales

de los libros de la sociedad exigidos por la hormativa mercantil.

RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

firma.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun

la normativa espafola.

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

caracteristicas.

c) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de

contratos del &mbito empresarial.

16
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d) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones

recibidas.

e) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria para
la cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones

recibidas.

f) Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el

cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales.

g) Se ha valorado la utilizacion de la firma digital y certificados de autenticidad

en la elaboracion de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la

informacion en el uso y la custodia de los documentos.

RESULTADO DE APRENDIZAJE
5. Elabora la documentacion requerida por los organismos publicos
relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con

la legislacion vigente y las directrices definidas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en

relacion con la presentacién de documentos ante la Administracion.

b) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun

de acuerdo con la normativa aplicable.

c) Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de
los documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las fases

del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-administrativo.

17
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d) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacion de la

documentacion

e) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracién de la
documentacion administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del

documento.

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

establecidos.

g) Se han preparado las renovaciones o0 acciones periodicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacion al

organismo correspondiente.

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

regula.

i) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion

electronica para la presentacion de los modelos oficiales por via teleméatica.

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

aplicacion.

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

conservacion e integridad.

18
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4.- CONTENIDOS.

Los contenidos a impartir en este modulo se recogen en 11 unidades didacticas.

Con la explicacion de estos contenidos por parte del profesor y el trabajo diario y
constante de los alumnos en clase se conseguiran alcanzar los Resultados de
Aprendizaje aplicando sus correspondientes Criterios de Evaluacion

TEMA 1. EL DERECHO Y LAS FUENTES DEL DERECHO.

11. CONCEPTO DE DERECHO.
1.2. CLASIFICACION DEL DERECHO.

1.3. LAS FUENTES DEL DERECHO.
1.3.1. Concepto y clasificacion.
1.3.2. Jerarquia normativa.

1.3.3. Los Tratados internacionales.
1.3.4 .La Constitucion.

1.3.5. Las leyes.

1.3.6 Los reglamentos.

1.4. LA CREACION DE LAS NORMAS JURIDICAS. EL PODER LEGISLATIVO.

1.5. EL CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS JURIDICAS. EL
PODER JUDICIAL.

1.6. LA APLICACION DE LAS NORMAS JURIDICAS.

TEMA 2. EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO. LOS
ORGANISMOS PUBLICOS

2.1. ELESTADO Y LA ADMINISTRACION.
2.1.1. Concepto de Estado.
2.1.2. Separacion de Poderes.

2.1.3. Concepto de Administracion. Clasificacion.

2.2. LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO ( ESQUEMA)
2.3. DIMENSION ORGANIZATIVA DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO.

2.4.1 La Administracién central del Estado.
2.4.2 La Administracion periférica.

2.4.3 La Administracion exterior.

2.4.4 Organismos publicos.

2.4.5 La Administraciéon Consultiva.

2.4, ORGANOS DE CONTROL SOBRE LA ADMINISTRACION.

19
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TEMA 3.LAS COMUNIDADES AUTONOMAS

3.1. El origen de las autonomias

3.2. La normativa autonémica

3.2.

3.3.

3.4.

3.1.1. El proceso de formacion de las Comunidades autonomas.

3.1.2. Los Estatutos de autonomia
LA ORGANIZACION POLITICA Y LA ADMINISTRACION DE LAS
COMUNIDADES AUTONOMAS.

e 3.3.1. La Asamblea Legislativa.

e 3.3.2. El ejecutivo autonémico.

e 3.3.3. La Administracion autonémica.
e 3.3.4. El Tribunal Superior de Justicia.

DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS ENTES EL ESTADO Y LAS
COMUNIDADES AUTONOMAS.

EL SISTEMA FISCAL Y FINANCIERO DE LAS AUTONOMIAS.

e 35.1. Los recursos financieros de las Comunidades autbnomas.
e 3.5.2. Los modelos de financiacion de las Comunidades
autbnomas

TEMA 4. LAS ADMINISTRACIONES LOCALES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,
4.6.
4.7.

LA ADMINISTRACION LOCAL EN LA CONSTITUCION.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

El Municipio.
La Provincia.

La Isla.

OTRAS ENTIDADES LOCALES.

ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS.

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.

El Gobierno municipal.
Alcalde.

Pleno.

Junta de Gobierno Local.

Otros érganos.

REGIMEN DE ORGANIZACION DE LOS MUNICIPIOS DE GRAN POBLACION.

EL GOBIERNO PROVINCIAL.
EL PRESIDENTE DE LA DIPUTACION.
EL PLENO.
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4.8. LA JUNTA DE GOBIERNO.

49. OTROS ORGANOS.

4.10. NORMATIVA LOCAL.

4.11 SISTEMA FISCAL Y FINANCIERO DE LAS ENTIDADES LOCALES
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TEMA 5. LA UNION EUROPEA

5.1.

5.2

5.3.

5.4.
5.5.

ANTECEDENTES HISTORICOS Y EVOLUCION DE LA UNION EUROPEA.

e 51.1. Antecedentes historicos.
e 5.1.2. Evolucion.

LAS INSTITUCIONES DE LA UE
5.2.1. EIl Consejo Europeo.

5.2.2. El Parlamento Europeo.

5.2.3. El Consejo de la Unién Europea.

5.2.4. La Comisién europea.

5.2.5. El Tribunal de Justicia.

5.2.6. El Banco Central Europeo.

5.2.7. Eltribunal de Cuentas.

5.2.8. Organos y organismos.

5.2.9. Otros 6rganos.

EL PROCESO DE ELABORACION DE LAS NORMAS EN LA UNION

EUROPEA.
EL PRESUPUESTO DE LA UE
LAS POLITICAS DE LA UE.

TEMA 6. LA EMPRESA Y SUS DIFERENTES TIPOS

6.1

6.2

6.3

LA EMPRESA COMO ENTE JURIDICO Y ECONOMICO.
6.1.1. Concepto de empresa.
6.1.2. Clasificacion.

FORMAS JURIDICAS DE LA EMPRESA.
6.2.1. Personas Fisicas.

6.2.2. Personas Juridicas.
OBLIGACIONES DE LAS EMPRESAS.
6.3.1. Obligaciones Contables.

6.3.2. Obligaciones Fiscales.

6.3.3. Obligaciones Laborales.
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6.4 OBLIGACIONES MEDIOAMBIENTALES.

TEMA 7. DOCUMENTACION EMPRESARIAL

7.1. FEDATARIOS PUBLICOS.
7.1.1. Concepto.
7.1.2. Figuras.
7.1.3. Funciones.

7.2.  REGISTROS OFICIALES DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

7.2.1. Mercantil.

7.2.2. Civil.

7.2.3. De la Propiedad.

7.2.4. De Bienes Muebles.

7.2.5. De la Propiedad Industrial.

7.3. DOCUMENTACION DE CONSTITUCION Y MODIFICACION DE LAS
EMPRESAS.

7.3.1. Escrituras de constitucion.

7.3.2. Estatutos.

7.3.3. Libro de actas.

7.3.4. Libro registro de acciones nominativas.

7.3.4. Libro registro de socios.
7.4. FORMALIZACION DOCUMENTACION CONTABLE.
7.4.1. Procesos de fiscalizacién y depdsito de cuentas.

7.5. LEY DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

7.5.1. Lae-Administracion: Concepto, ventajas e inconvenientes.
7.5.2. Proteccion y conservacion del medio ambiente.

7.5.3. Normativa referente a la Administraciéon y seguridad electrénica. Ley de

7.5.4. Proteccion de Datos de Caracter Personal.
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7.6. TRAMITES DE CONSTITUCION DE LAS EMPRESAS.

TEMA 8. LA CONTRATACION PRIVADA

8.1. NORMATIVA CIVIL Y MERCANTIL EN LA CONTRATACION PRIVADA.

8.2. EL CONTRATO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION.

8.2.1. Concepto.
8.2.2. Caracteristicas.
8.2.3. Clasificacion.

8.3. PROCESO DE CONTRATACION.

8.3.1. Oferta contractual.

8.3.2. Aceptacion.

8.3.3. Condiciones generales de la contratacion.
8.3.4. La ineficacia contractual

8.4. LOS CONTRATOS PRIVADOS: CIVILES Y MERCANTILES.

8.4.1. Modalidades de contratos privados.
8.4.2. Contrato de compraventa.

8.4.3. Contrato de arrendamiento.

8.4.4. Contrato de renting.

8.4.5. Contrato de depdsito

8.4.6. Contrato de Seguro.

8.4.7. Contrato de factoring.

8.4.8. Modelos de contrato tipo.

8.5. FIRMADIGITAL Y CERTIFICADOS.

TEMA 9. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

9.1. EL ACTO ADMINISTRATIVO
9.1.1 Concepto y caracteristicas.
9.1.2. Elementos.
9.1.3. Clases de actos administrativos
9.1.4. Requisitos del acto administrativo.
9.1.5. Comunicacién de los actos administrativos
9.1.6. Eficacia del acto administrativo.

9.2. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
9.2.1. Concepto.
9.2.2. Principios generales del procedimiento
9.2.3. Clases de procedimientos administrativos:.
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9.3.

9.4.

9.5.

LAS FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
9.3.1.. Iniciacion del procedimiento

9.3.2. Ordenacion del procedimiento

9.3.3. Instruccion del procedimiento.

9.3.4.. Terminacion del procedimiento

EL SILENCIO ADMINISTRATIVO.
9.4.10bligacién de resolver.
9.4.2. Actos presuntos.

LOS DERECHOS DE LOS CIUDADANOS FRENTE A LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

TEMA 10. ELABORACION DE DOCUMENTACION CON LA ADMINISTRACION

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
10.1.1. Concepto, funciones y caracteristicas.

10.1.2. Soporte.
10.1.3. Clasificacion de los documentos administrativos.

LOS DOCUMENTOS DE LOS CIUDADANOS.

LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

10.3.1 La revisiéon de los actos en via administrativa.
10.3.2. Concepto y clases de recursos

10.3.3. El recurso de alzada.

10.3.4. Elrecurso potestativo de reposicion.

10.3.5. El recurso extraordinario de revision.

LOS RECURSOS CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS
10.4.1. Concepto, elementos y caracteristicas.

10.4.2. Los recursos contar las sentencias.

PRESENTACION Y REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS.

10.5.1. Los Registros Telematicos.
10.5.2. Los documentos y archivos electrénicos.
10.5.3. Derechos de los ciudadanos de acceso electrénico.

TEMA 11. CONTRATOS PUBLICOS

11.1.
11.2.

NORMATIVA APLICABLE A LA CONTRATACION PUBLICA.
PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA.

11.2.1. Naturaleza y clases de contratos.
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11.2.2. Partes en el contrato.
11.2.3. Garantias exigibles en los contratos publicos.
11.3. ACTUACION PARA LA PREPARACION DE LOS CONTRATOS.
11.3.1. Expediente de contratacion.
11.3.2. Pliegos de prescripciones administrativas.
11.3.3. Empresas licitadoras.

11.4. ADJUDICACIONES Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS.
11.5. EFECTOS Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS.
11.6. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS TIPICOS.

5.- TEMAS TRANSVERSALES.

Una de las grandes novedades que se incorpora al curriculo es su caracter
integral. De este hecho se deriva la inclusion, en las diferentes materias curriculares,
de una serie de saberes demandados por la sociedad y que deben ser incorporados
al sistema educativo. Son los llamados Contenidos Transversales, presentes en los
diferentes médulos a lo largo de los Ciclos Formativos: Cultura Andaluza, Educacion
Moral y Civica, Educacion para la Paz, Educacién para la Salud, Educacion para la
igualdad entre sexos, Educacibn Ambiental, Educacion Sexual, Educacion del
Consumidor y Educacion Vial.

La inclusibn de la parte que corresponda de estos Temas Transversales en la
programacion, permitira que ciertos aspectos que la sociedad considera basicos en la
formacion de las nuevas generaciones sean tratados desde distintos puntos de vista,
es decir, desde la 6ptica de varios Modulos.

Estos temas que atienden al valor integral del alumnado, se desarrollan
fundamentalmente a través de contenidos actitudinales, y se abordan mediante
diversas actividades tales como exposiciones orales y escritas, debates, actividades
de investigacion, supuestos practicos, etc.

Con todo ello y con la participacion activa del alumnado, pretendemos introducir al
alumno en el buen uso de los medios de comunicacion, a conocer las noticias, realizar
una reflexion y poder producir un mensaje, asi como, en el uso de las nuevas
tecnologias.

Asi, en la materia que estamos tratando en la presente programacion, intentamos que
el alumnado conozca y se adiestre en el uso de técnicas administrativas, contables,
comerciales, mercantiles y financieras, su desarrollo y aplicacién. Asi como que sepa
informarse correctamente en la materia que estamos desarrollando, entresacando del
maremagnum de informacion con que somos bombardeados permanentemente,
aquellas noticias que realmente puedan ser interesantes. Pero, ademas, pretendemos
gue en todo momento y ocasion, cooperen con sus comparferos y compafieras en una
actitud abierta en la realizacion de las actividades que se desarrollen en clase, en
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actitudes de igualdad (no sexista), fomentandola y haciendo uso de una actitud critica,
constructiva y participativa.

6.- EVALUACION Y METODOLOGIA

Uno de los instrumentos, quiza de los mas importantes, es la consideracién sobre el
trabajo diario que los alumnos deben realizar tanto en la clase diariamente como en
sus casas, atendiendo asi al caracter formativo de la evaluacion continua. Unos seran
corregidos en clase por el propio alumno y otros los recogera el profesor para su analisis
y calificacién. En esta linea, el profesor llevara una ficha o control de cada alumno
donde registrara y valorara cuantas actitudes y valores observe en el trabajo diario y
de los controles periédicos (examenes, trabajos recogidos aleatoriamente para su
correccion y calificacion, etc.).

En cuanto a los examenes de evaluacion, contendran algunas preguntas de tipo
explicativo o de desarrollo, con el fin de forzar su expresion escrita y el ejercicio
intelectual que supone la plasmacion expresa de un concepto. La parte practica siempre
se disefiara de acuerdo al tipo de ejercicios que se hayan trabajado en clase y variara
segun las unidades que se estén evaluando. La parte tedrica hara referencia a los
contenidos exclusivos de cada evaluacion y la parte practica arrastrard todos los
conceptos vistos hasta la fecha.

Toda esta metodologia aplicando los distintos instrumentos de
evaluacion es para conseguir que los alumnos alcance todos los
Resultados de Aprendizaje que nos vienen dados por la
Administracion. Considerando que cada uno de los distintos
Resultados de Aprendizaje tienen la misma ponderacion a la hora
de hacer la correspondiente evaluacion que se plasmara en la
calificacion bien parcial o final.

Resultados de Aprendizaje que se alcanzaran aplicando los distintos
criterios de evaluacién que también nos vienen dados.

Para conseguir estos objetivos a lo largo del curso se seguira la
correspondiente evaluacién continua y sumativa en la que aplicando
todos los contenidos en unidades didacticas y con las explicaciones y
trabajo diario en clase se conseguira alcanzar el objetivo de superar
estos resultados de aprendizaje
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El temario a impartir en este médulo de Gestion de la Documentacion Juridica y
Empresarial en el grupo de 1° de AFA ( Administracion y Finanzas) por su
contenido y desarrollo, se ha dividido en 11 unidades didacticas distribuidas

temporalmente en 3 sesiones de evaluacion que posteriormente detallaremos

En cada uno de los tres trimestres se hara una temporalizacién por semanas a
intentar cumplir (dependiendo del grado de dificultad y/o asimilacion que

muestren los alumnos).

Al principio de cada unidad didactica se hara una explicacién general de los
contenidos del tema, asi como la relacion con los temas anteriores .Una vez
hecha esta primera presentacion del tema se ira desarrollado sus contenidos
intentando alcanzar los resultados de aprendizaje propuestos en este modulo,
para ello realizaremos numerosas y variadas actividades tanto teéricas como
practicas.. Se realizaran multitud de actividades como he comentado

anteriormente que légicamente seran evaluados y ponderadas por el profesor.

Al final de cada uno de los temas se realizaran una o varias pruebas que
podemos llamar exadmenes o pruebas finales y junto al resto de las pruebas
gue se realicen del tema seran calificadas obteniéndose una calificacion final
de cada uno de los distintos temas que compone el contenido de este médulo,

por tanto podemos dividir las actividades o pruebas en dos tipos.

Estas actividades que son las que se hacen a lo largo del curso es a lo que se
denomina Instrumentos de Evaluacion, instrumentos que se materializan en

dos tipos

1°Tareas, actividades, ejercicios, pruebas y/o cuestionarios propuestos a

los alumnos durante las clases diarias que tendran una ponderacion del 30%.

Estas pruebas y/ cuestionarios seran tanto de caracter tedrico, como ejercicios practicos
A la hora de hacer esta ponderacion y por tanto asignale su nota numérica se tendran en
cuenta:
e Contenidos del ejercicio y/ o actividades: Se evaluara la idoneidad del
ejercicio, la relacion con todos los contenidos y su exactitud.
e Razonamiento y claridad de las respuestas
e Cuando se trate de cumplimentar documentos como Facturas, pagarés,
cuentas corrientes, cuadros de amortizacion, poélizas, remesas , etc 88

tendra en cuenta tanto su forma de cumplimentacién como el orden 'y
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limpieza.

e Observacion directa en dia a dia de las clases, como seria: el interés, el
participar, la espontaneidad , la iniciativa,,,,,,etc
Estos items de calificacion seran ponderados de 0 a 10 puntos teniendo en cuenta el
grado o nivel de acabado y razonamiento, asi podemos encontrarnos con las siguientes
situaciones:
1.- Excelente o Muy Bien: Se calificara con una ponderacion de 9-10
puntos
2.- Bien: Los ejercicios estan bien realizados pero tienen algunas

carencias

Se calificara con una ponderacién de 7-8 puntos

3.- Regular: Los ejercicios estan bien planteados y con un razonamiento
I6gico, pero tienen carencias significativas. Se calificaran con una ponderacion

de 5-6 puntos.

4.- Mal: Los ejercicios estan realizados y tienen algunos
razonamientos y contenidos logicos pero carecen de rigor y veracidad,

con muchas deficiencias. Secalificara con una ponderacion de 3-4 puntos

5.  Muy Mal: Los ejercicios no se han realizado en su totalidad y/o
tienenmuchas incomgruéncias y fallos de todo tipo. Se la calificaran con

una ponderacion de 1-2 puntos.

Todo estas ponderaciones se recogeran en el libro o cuaderno del profesor.
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2° Exdmenes o pruebas finales de toda la unidad didactica, relacionando
todos y cada uno de las ideas y contenidos de la unidad didactica. Estas
pruebas que se podrian denominar examenes tendrdn una ponderacion
del 70% restante.

La forma de calificacion serd la misma que la mencionada Yy
anteriormente.

Estos exdmenes o pruebas finales se harén al final de cada uno de los tres
trimestres en los que dividimos el curso

En cada una de las evaluaciones se hara la media aritmética. El alumno que no haya
Aprobado al final, en el mes de Mayo, durante el mes de Junio se dedicara para hacer un
repaso general de todo o parte del médulo. A finales del mes de Junio se elaboraran el
correspondiente calendario de los examenes de todos los modulos siendo esa la evaluacion
Final.

A nivel del departamento de Administrativo se acuerda que los alumnos deberan
alcanzar alo largo del curso los resultados deaprendizaje recogidos en cada uno de
los distintos modulos profesionales. Estos resultados de aprendizaje se obtendran por
medio de sus correspondientes criterios de evaluacion.

A la hora de evaluar los resultados obtenidos al aplicar estos Instrumentos de
Evaluacion se acuerda que se hara con la siguiente ponderacion:

Instrumentos a realizar de forma diaria y continua a lo largo del curso un 30% y los
examenes o pruebas finales bien a nivel de cada sesion de evaluacion parcial o en la
sesion final ( finales de Mayo y de Junio) en los cursos de 2° de Administracion Y
Finanzas y en 2° de Gestion Administrativa se ponderara un 70%.

En los cursos de 1° de Administracion y Finanzas y en el 1° curso de Administracion y
Gestion dichos examenes o pruebas se realizaran a finales de la segunda evaluacion y
a finales del mes de Junio.

En los estudios de Formacion Profesional Basica se acuerda que la ponderacion
sea un 60% y un 40%
Por tanto la nota final en cada una de las distintas sesiones deevaluacion sera la nota
media de ambas calificaciones.
Los exdmenes o pruebas finales se haran bien a finales de mayo o marzo y otra
sesion ultima o final que se haréa a finales del mes de Junio.

A nivel del departamento de administrativo también se aprueba como criterio a
adoptar que en cualquier actividad, ejercicios o examenes a realizar al aluggnado
y estos utilicen cualquier medio fraudulento paracopiar o ayudarse ( conocida
como Chuletas), seran calificada dicha prueba como suspensa.
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7.- ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Se entiende que un alumno/a presenta necesidades educativas especiales
cuando presenta mayores dificultades que el resto de los/as alumnos/as de su
mismo grupo Y nivel educativo para alcanzar por la via ordinaria los objetivos y
contenidos curriculares.

La Ley 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, establece en el Titulo Il
denominado “Equidad en la Educacién”, articulo 71, que las Administraciones
educativas dispondran los medios necesarios para que todo el alumnado
alcance el maximo desarrollo personal, intelectual, social y emocional, asi
como los objetivos establecidos con caracter general en la presente Ley.

Por su parte el art. 74.5 establece que la Administraciones Publicas
favoreceran que el alumnado con necesidades educativas especiales pueda
continuar su escolarizacion de manera adecuada en las ensefianzas
postobligatorias.

Por tanto el sistema de Formacioén Profesional no es ajeno a la integracion y
atencion de alumnos con necesidades educativas especificas. De hecho el art.
75 aboga por la integracion social de este tipo de alumnado mediante el
fomento de ofertas formativas adaptadas a sus necesidades especificas junto
con una reserva de plazas en las ensefianzas de formacion profesional para el
alumnado con discapacidad.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas
de las que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se
garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

Cuando hablamos de medidas de atencion a la diversidad, las podemos

agrupar al menos en tres niveles:
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» Adaptaciones no significativas. Son las medidas que para responder
a la diversidad de conocimientos, intereses y motivaciones puede
establecer cada docente en el aula. Estas tratan de responder a
problemas puntuales o dificultades transitorias de aprendizaje. Son
variadas y estan en funcion de las necesidades concretas de los

alumnos/as.

Se realizardn cambios en la manera habitual de realizar el proceso de
ensefianza aprendizaje. Se realizara:

— La formulacion de actividades graduadas en funcion del nivel de
conocimientos o intereses del alumno/a. Actividades de refuerzo o
ampliacion.

— Estrategias de trabajo cooperativo a la hora de resolver
situaciones practicas, para facilitar la integracion de los
alumnos/as mas atrasados/as.

— Planificacion de actividades de acuerdo a las curvas de fatiga.

— Variedad en la presentacion de materiales.

» Adaptaciones significativas. Se realizaran cuando las dificultades de
aprendizaje sean mas generalizadas y profundas. Suponen modificar los
objetivos y criterios de evaluacion y hace necesaria una Adaptacion
Curricular Significativa para la cual se contara con el Departamento de
Orientacion.

» Adaptaciones de acceso. Son las medidas que conllevan Ila
modificacion o provisibn de recursos espaciales, materiales o de
comunicacion, para facilitar que los alumnos/as con necesidades
educativas puedan desarrollar el curriculo ordinario o adaptado. Estas
adaptaciones pueden ser. Fisicas (supresion de  barreras
arquitectonicas, cambios en las condiciones de
iluminacion, sonido...), Materiales (ordenador adaptado...),

Comunicativas (sistemas de comunicacién complementarios...).
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En este curso en principio no tenemos ningun alumno o alumna que precise

ningun tipo de adaptacion.

Para proceder a elaborar una adaptacién curricular existen diferentes etapas

que, para este médulo, son:

Evaluacion inicial, por la que se procurara detectar cuél es el problema
de aprendizaje concreto que presenta el alumno/a, es decir, determinar
gué es lo que no consigue realizar dentro del trabajo escolar y, en
funcidn de ello, determinar el objetivo a cubrir por él. Como instrumento
se pueden utilizar pruebas escritas mediante cuestionarios sencillos,
entrevistas y, si es necesario, la ayuda de especialistas. Esta

evaluacion inicial se hara al principio de curso

Propuesta curricular, por la que se trata de poner los medios para
lograr los objetivos propuestos. Si se modifican los objetivos y se aleja al
alumno/a de los planteamientos generales y basicos para todo el
alumnado, esta adaptacion sera significativa. Sera necesario utilizar una
metodologia activa que potencie la participacién, proponiendo al
alumno/a las realidades concretas unidas a su entorno, propiciando el
trabajo en grupo y favoreciendo su participacion en los debates
previstos.

Al mismo tiempo, se pueden proponer dos tipos de actividades: la
primera comun para todo el alumnado y la segunda diferente, segun el
grado de consecucion de los objetivos propuestos, facilitando asi la

graduacion de contenidos en orden creciente de dificultad.

Evaluaciéon sumativa, con la que se pretende saber si se han

alcanzado los objetivos propuestos. Para ello:
- Se evaluaran los contenidos.

- Se valorard el trabajo en equipo.
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En definitiva, habrd que valorar el avance detectado y la consecucion de los
objetivos sefalados para el alumno/a con problemas concretos de aprendizaje.
En Andalucia, el articulo 14 del Decreto 262/2001, de 27 de noviembre,

establece que la Consejeria de Educacion, en virtud de lo establecido en el
Real Decreto por el que se establecen directrices generales sobre los titulos y
las correspondientes ensefianzas minimas de Formacion Profesional, regulara
para los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales el marco
normativo que permita las posibles adaptaciones curriculares para el logro de

las finalidades establecidas en el articulo 1 del Decreto.

8.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. BIBLIOGRAFIA

Los materiales y recursos didacticos seleccionados para el proceso de
ensefanza-aprendizaje para este modulo seran los siguientes:

a) Apuntes y guiones facilitados por el profesor.

b) Coleccion de ejercicios, cuestiones y documentacion relativos a toda la
materia cuyo estudio se va a realizar durante el curso.

c) Documentos (originales o fotocopiados) para poder realizar las operaciones
para las que se utilizan.(cheques, pagares, facturas, contratos, polizas,,,,etc)

d) Acercamiento a la realidad, mediante la consulta en internet de temas
actuales y el seguimiento de programas divulgativos tanto en television como
en radio. Todos los alumnos disponen de un ordenador a su disposicion.

e) Entrega de apuntes por parte del profesor y fotocopias de documentos

originales como seran contratos, podlizas de seguros, la constitucion espafiola ,

el estatuto de los trabajadores, etc

f) Bibliografia basica:
v' Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial de la editorial

paraninfo ( este sera el libro de referencia mas utilizado)

g) Entre los tipos de material que se pueden utilizar en el proceso de

ensefianza — aprendizaje, propongo los siguientes:

»= Ordenador e internet.

» Pizarra

= Legislacién basica ( Constitucion Espariola, Codigo Civil,
Caddigo Mercantil, Consulta de los distintos Boletines
Oficiales, etc)
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9.-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares estan pensadas para
gue los alumnos tengan un conocimiento mas amplio sobre cudl es la
realidad social, cultural, laboral y econémica del entorno, tanto a nivel local,
provincial y nacional. Para ello se programan visitas tanto a ciudades,
empresas, ferias y lugares de interés.

A lo largo del curso el departamento de Administrativo propondra algunas
actividades a realizar. A continuacion se relaciona algunas visitas que
durante los Udltimos afios se han realizado y que son las que mas
aceptacion han tenido por parte del alumnado. En este curso se propone
algunas de ellas que seran programadas bien por el departamento de
administrativo o bien en colaboracion con otros departamentos.

Estas actividades se tendran que recoger en el Plan Anual de Centro y su posterior

aprobacion en el Consejo Escolar
A continuacion re recogen las visitas o actividades que se podrian realizar

- Visita al Parlamento de Andalucia.
- Visita a Empresas del entorno de Bailen.

- Visita al Congreso de los Diputados, Banco de Esparia, la Casa de la Moneda

y Timbres y Museo del Prado.

- Visita a la préxima edicion de la feria del aceite e industrias afines Expoliva a

Celebrar en Jaén en la primavera del 2023

- Visita a la Feria de Empleo y Formacién Profesional (Ciudad donde se celebre)
- Visita al Parque de la Ciencias de Granada , Empresa Puleva y la Alhambra

- Patrticipacion en las edicidén que se organicen de Emprende Joven
- Asistencia de los alumnos al Centro de Apoyo al Desarrollo
Empresarial(CADE) ciudad donde se celebre

- Visita a las ciudades patrimonio de la Humanidad de Ubeda y Baeza . Visita al

parque
Natural de Cazorla, Seguray las Villas.

- Visita a Velez Malaga a la empresa Mayoral y a Areodynamis para finales de

diciembre o principios de enero 2023
Visita a la Cooperativa COVAP (Pozoblanco) y Mezquita de Cérdoba
Visita a Jaén: Diario Jaén, Castillo y Catedral

Participacion en todas aquellas actividades que organice el centro

Visita a la ciudad de Rute (Cordoba): Fabrica de mantecados y sus museos.

Estas son algunas de las propuestas posibles a realizar, aunque si se acuerda hacer otros

viajes o actividades se podrian realizar
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10.- TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS.

La distribucion de los contenidos a lo largo del curso sera de la siguiente forma:

Trimestre

Titulo Unidad didactica 10 20 30

El derecho y sus fuentes

'_\

X

. El gobierno y la Administracion General del
Estado. Los organismos publicos

Las comunidades autbnomas

Las Administraciones locales X

La Union Europea X

La empresa y sus diferentes tipos

x| X<

Documentacion empresaria

La contratacion privada X

OO N0~ W] N

X

El procedimiento administrativo

Elaboracion de documentacion con la X
Administracion

=Y
o

Contratos publicos X

|_\
|_\

Una vez hecha la distribucion de las distintas unidades didacticas que
componen el temario de la programacion del médulo de Gestion de la
Documentacion Juridica y empresarial correspondiente al médulo de 1° de
Administracion y finanzas vamos a proceder a hacer una temporalizacion mas
detallada por semanas a lo largo del presente curso escolar 2022/2023.

Vamos a empezar a partir del 19 de Septiembre del 20220como la primera
semana del curso y vamos a dar por terminado el 26 de mayo 2023.

Esta temporalizacion por semanas vamos a intentar cumplirla, dependera del
grado de asimilacion y trabajo que muestren los alumnos.

Como ya he comentado anteriormente esta distribuciéon de los contenidos,
tareas actividades, ejercicios y examenes es una propuesta que se hace para
ser cumplida basada en la experiencia de otros afios, pero siempre estara
supeditada al ritmo de aprendizaje de los alumnos
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1° EVALUACION: TEMAS 1, 2,3 Y 4.

N° DE SEMANAS: 14

FECHA INCIO: 19 DE SEPTIEMBRE DE 2021
FECHA FINALIZACION: 22 DE DICIEMBRE 2021

Del 19 de Septiembre al 14 de Octubre
TEMA 1°: EL ORDENAMIENTO JURIDICO.

- Concepto de Derecho.

- Clasificacion del Derecho

- Las Fuentes del Derecho.

- El Poder Legislativo. Elaboracion de las leyes.
- El poder Judicial.

- Actividades de ensefianza y aprendizaje

Del 17 de Octubre al 4 de Noviembre

TEMA 2° EL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION GENERAL

- Concepto de Estado

- Separacion de Poderes
La Administracion General del Estado

- La Administracion Central del Estado

- El presidente del Gobierno

- Vicepresidentes

- Ministerios. El Consejo de Ministros

- La Administracion Territorial del Estado
La Administracion Exterior

- Organos de control sobre la administracion.

- La Intervencion General del Estado

- El Tribunal de Cuentas.

- Ejercicios del Tema y Repaso

Del 7 de Noviembre al 25 de Noviembre
TEMA 3°% LAS COMUNIDADES AUTONOMAS

- Origen de las Comunidades Autbnomas.

- El proceso de constitucion de las Comunidades Autbnomas.

- Mapa de las Comunidades Autbnomas Espariolas

- Lanormativa Autonémica.

- Organizacion politica y la Administracion de las Comunidades
Autébnomas.
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- Las Competencias entre el Estado y las Comunidades Autonomas
- El sistema fiscal y financiero de las Autonomias.
- Ejercicios y Actividades del Tema

Del 28 de Noviembre al 16 de Diciembre
TEMA 4°: LAS ADMINISTRACIONES LOCALES.

- La Administracion Local. Competencias.

- El Municipio.

- LaProvincia

- Las entidades locales menores.

- La Organizacion de los Municipios.

- El régimen de concejo abierto.

- El Gobierno Provincial

- La Financiacion de las Entidades Locales
- Ejercicios y Actividades del Tema

- Examenes y pruebas finales del Trimestre

SEGUNDA EVALUACION: TEMAS N°5,6Y 7
NUMERO DE SEMANAS: 9

FECHA INICIO: 9 de Enero de 2023

FECHA FINALIZACION: 15 de Marzo de 2023

Del 9 de Enero al 27 de Enero.
TEMA N° 5: LA UNION EUROPEA.

- Antecedentes Historicos y evolucion de la Union Europea.

- Mapa de paises integrantes de la Union Europea.

- Las Instituciones de la Unién Europea

- El Consejo Europeo.

- El Parlamento Europeo.

- El Consejo de la Unién Europea.

- La Comision Europea

- Otros 6rganos de la Unién Europea: El Tribunal de Justicia y el Banco
Central Europeo

- El presupuesto de la Unién Europea

Ejercicios y actividades del tema
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Del 31 de Enero al 17 de Febrero

TEMA 6: LAS EMPRESAS Y SUS DIFERENTES TIPOS.

Concepto de Empresa y de Empresario

Clasificacion de Empresas.

Formas Juridicas de las Empresas.

Obligaciones de las Empresas.: Contables, Fiscales, Laborales y

Medioambientales

Ejercicios y Actividades del Tema

Del 20 de Febrero al 10 de Marzo

TEMA 7°: LA DOCUMENTACION EMPRESARIAL.

Los Fedatarios Publicos.

Registros Oficiales de las Administraciones Publicas.
Documentacion de Constitucion y modificacion de las Empresas.
Elaboracion de Documentos.

Tramites de Constitucion de las Empresas.

Actividades y ejercicios del Tema.

TERCERA EVALUACION.

NUMERO DE SEMANAS: 9

FECHA INICIO: 13 de marzo del 2023
FECHA FINALIZACION: 19 de Mayo de 2023

Del 13 de Marzo al 31 de Marzo

TEMA 8: LA CONTRATACION PRIVADA

Normativa aplicable a la contratacion Privada.
El Contrato: Concepto, caracteristicas y Clasificacion
El Proceso de Contratacion

El Contrato de Compraventa

El Contrato de Arrendamiento

El Contrato de Seguros.

El Contrato de Leasing

Otros tipos de Contratos

Actividades y ejercicios del tema

Repaso del Trimestre.

Ejercicios y Actividades de repaso
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Del 10 de Abril al 28 de Abril
TEMA 9: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- El Acto Administrativo.: Concepto y elementos

- Clases de Actos Administrativos.

- Eficacia y validez de los actos administrativo

- El procedimiento administrativo.

- Los plazos en el procedimiento administrativo.

- Fases del procedimiento administrativo

- El Silencio Administrativo.

- Los Derechos de los ciudadanos frente a la Administracién Publica
- Ejercicios y actividades del tema

Del 3 de Mayo al 12 de Mayo
TEMA 10: ELABORACION DE DOCUENTACION CON LA ADMINISTRACION

Los Documentos administrativos.

Clasificacion de los documentos administrativos

Redaccion y elaboracion de documentos administrativos: Instancia,
Oficio y Certificados

Redaccion y elaboracion de documentos administrativos: La
denuncia, la solicitud y las alegaciones

Los recursos administrativos

Ejercicios y actividades del "Tema

Del 15 de mayo al 23 de mayo
TEMA 11: CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO.

- La Contratacién del sector publico.

- Clasificacion de contratos publicos.

- Elementos de los contratos publicos.
- El procedimiento de contratacion

- Repaso del tema

- Actividades y ejercicios del tema

A partir del 24 de Mayo se haran los correspondientes examenes o pruebas
finales del conjunto del médulo para aquellos alumnos que tengan alguna parte
de contenidos pendientes de recuperar.
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El ciclo formativo de grado superior terminan a finales de mayo y durante
el mes de Junio del 2023 se dedicara para aquellos alumnos que tenga
gue recuperar algunos contenidos que no hayan conseguido aprobarlos
durante el curso ordinario septiembre a mayo.

Para ello se seguird los mismos horarios de clase y se realizara una labor

de refuerzo sobre aquellos contenidos suspensos.
Al final de junio se realizara la evaluacién extraordinaria
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