A

Juntade Andqlucia »

IES LOS PEDROCHES

FAMILIA PROFESIONAL

"ADMINISTRACION Y GESTION"

CICLO FORMATIVO GRADO SUPERIOR

"ADMINISTRACION Y FINANZAS"

CURSO 2025 / 2026
MODULO PROFESIONAL: GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL

Profesora: Laura Garcia Porcuna

UNION EUROPEA o

Fando Sadal Eurcoea ) /

OFLirsioc ey o ’ : ’
Andalucia

s o . se mueve con Europa




indice:

1.- LEGISLACION. MARCO LEGISLATIVO.......c.ceveeerereeresteessessesessesessessesessessssessssessessnsessesessessssessssessssensenes 2
2.- ANALISIS DEL ENTORNO .....cveeereeerertesessesesessesessessesessssessessssessesssessesessesensessesessesesssssssessesensesessensens 3
3.-CONTEXTUALIZACION ......oevererereereeeseseesessesessessesesessssessesessssessessesessesessssesessesessesssensesessesensesssensens 3
3.1, OBJETIVOS .....cveeeruereeesetesestesessessssessesessessssessssessessssessesensesesessesessesenssssnsessesessesessensesesesensessssensns 3
3.1.1.-UNIDADES DE COMPETENCIA Y CUALIFICACION PROFESIONAL .......cccereeueeerereerenseessessesessesenseneens 3
3.1.2.-COMPETENCIA GENERAL.......ccververeruereeseersersesessessesessesesesessessesessesessssessessesessesssessssessesesessssensens 3
3.1.4.-OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO......ccvecueuereerereeseeseneesesssessessssessesessssessessesesssssssessssessesensesssensens 4
3.1.5.-RESULTADOS DE APRENDIZAJE ........ceveveerrereererseseesessesessssessessesessesessssessessessssessssensesessesesessssensens 4
3.2. CONTENIDOS ......veveerereereeereseesesseseesessessssessssessesessessesessesessssesessesessesessssensessesessesssensssessesesessnsensens 4
3.3- METODOLOGIA .......eeteteerereeessessessessestessesssesssssessessassesassestessessssssssssessessessessessensensensssessessensesaes 6
3.3.1.-PRINCIPIOS ......oeuerreeerereeresteseesesssessesessessesesssessessssessesensesesessesessesensssessessesessessssensesessesessessssensens 6
3.3.2- ORGANIZACION TEMPORAL ......cueeverererreeesessesessessesessesessssessessssessesesssssssessesessessssensesessesessessssensens 7
3.3.3.-ACTIVIDADES ......cveverretererersesessessestssessessssesssessessssessesensssessessssensesensssessessssessesessensessssesessesessensns 7
3.3.4.-ORGANIZACION DE MATERIALES ........coereruererrerseeesessesessssessessssesesessssessessesessessssensesessesessessssensens 8
3.4, EVALUACION .......oeeeureeeieeseeessessessessestessesssesssssessessessesssnsensessesssssessesessessessensessensensensesesssssensesaes 8
3.4.1. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAIE ......ccveeuereerrrerreseesessesessssessesesesesesssnsssensesessessssensens 8
3.4.2. CRITERIOS DE EVALUACION ......c.ceueeeereereeeseeesessesesessesessssessessssessesenssssssessesessessssensessssesesessssensens 9
3.4.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS.......ceceeveeerereenensesssessssessessesessesessessssensesessensesessssesssssssessesesesessensens 16
3.4.4. CRITERIOS DE CALIFICACION .......ceceereeerereeneeseessessesessessssessessssessssensesessensesessesssessssessesessssensensens 17
3.4.5. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE ....ccecveuererrereeesseseesessssssessssesssssssessssesssssssessssessssssensens 17
3.5. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y NEE ........coereerereerereeersessssessessesessesesssssssessssessssessensens 17
3.6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.......ccceerereerererrersesersessssessessesessesessssessessssesssssssensnns 18
4. BIBLIOGRAFIA ......ooveeeeueeteeetestesestesesessesessesessessssessesesesessessesensssessessesensesssesessensesensesessensesensesansenens 18



1.- LEGISLACION. MARCO LEGISLATIVO:

» Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de la Formacién Profesional.

= Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacidn del Sistema de Formacion
Profesional.

= Resolucion de 26 de junio, de la Direccion General de Formacién Profesional, por la que se dictan
Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacién y al funcionamiento del curso 2024/2025
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

= Real decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
gue se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus enseflanzas minimas.
(BOE n2129 de 28 de mayo de 2024).

» Real decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
gue se establecen titulos de Formacién Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas
minimas.

=  Orden de 29 de abril de 2024, por la que se aprueba el modelo de convenio tipo de colaboracién para
la realizacion de la fase de formacion en empresas u organismos equiparados de las ensefianzas de
formacidn profesional.

= Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas y se fijan sus enseflanzas minimas.

= Ordende 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas.

= Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de la
Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJAn2 182 de 12 de septiembre
de 2008).

= ORDEN DE 18 DE SEPTIEMBRE DE 2025, por la que se regula la evaluacién, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacién Profesional en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

=  ORDEN DE 26 DE SEPTIEMBRE DE 2025, por la que regula la fase de formacion en empresa u organismo
equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

= RESOLUCION DE 10 DE SEPTIEMBRE DE 2025, de la Direccién General de Formacién Profesional y
Educacién Permanente, por la que se hace publica la relacion de mdédulos optativos admitidos y sus
concreciones curriculares, en el marco del procedimiento establecido para su disefio y autorizacién en
los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia, para el curso
2025/2026.

= RESOLUCION DE 13 DE JUNIO DE 2025 por la que se dictan Instrucciones de la Direccién General de
Formacidn Profesional y Educacién Permanente por la que se regula el procedimiento de evaluacién y
acreditacion de las competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales y
aprendizajes informales, asi como el desarrollo del curso de formacion preparatorio y las pruebas de
acceso a los grados medio y superior de las ensefanzas del sistema de formacidn profesional en Ia
Comunidad Auténoma de Andalucia.


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portales/web/inspeccion-educativa/w/resolucion-de-9-de-septiembre-de-2025-por-la-que-se-hace-publica-la-relacion-de-modulos-optativos-admitidos-y-sus-concreciones-curriculares-en-el-marco-del-procedimiento-establecido-para-su-diseno-y-autorizacion-en-los-ciclos-formativos-de-grado-medio-y-s?redirect=%2Feducacion%2Fportales%2Fweb%2Fescolarizacion%2Ffp%2Fnormativa

2.- ANALISIS DEL ENTORNO
Nos encontramos en el norte de la provincia de Cérdoba, valle de los Pedroches, en la capital del valle,
Pozoblanco.

Es una zona eminentemente agricola y ganadera cuyo principal motor econédmico es la empresa
COVAP, cooperativa del Valle de los Pedroches.

El grupo clase estd compuesto por 26 alumnos/as e, con diferencias de nivel, algunos proceden del
bachillerato, otros de grados universitarios, otros de ciclo de grado medio, por lo que las caracteristicas
son heterogéneas.

3.-CONCRECION CURRICULAR
3.1. OBJETIVOS

3.1.1.-UNIDADES DE COMPETENCIA Y CUALIFICACION PROFESIONAL
Modulo: Gestidn de la Documentacion Juridica y Empresarial

Cod. moédulo: 0647

Duracion: 96 horas (3 horas/semana)

Curso/nivel: 12 curso

Nivel y Ciclo Formativo: Ciclo Superior Administracién y Finanzas
Duracidn del ciclo: 2.000 horas

Familia Profesional: Administracion y Gestion

Regulacidn del ciclo formativo: Normativa: LOE

Titulo: R.D.1584/2011, de 4 de noviembre
(BOE 15-12-2011)
Curriculo: Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se regula el titulo de Administracién y Finanzas

3.1.2.-COMPETENCIA GENERAL

3.1.3.-COMPETENCIA PROFESIONAL, PERSONAL Y SOCIAL

Las competencias profesionales, personales y sociales del Ciclo Formativo a las que debe contribuir
la formacién de este mddulo son las siguientes:

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

f) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

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



3.1.4. OBJETIVOS GENERALES:

Los objetivos generales del Ciclo Formativo a los que debe contribuir este mdodulo de Gestidn
de la Documentacién Juridica y Empresarial son los siguientes:

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

e) Analizar lainformacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestién empresarial.

i) Preparar la documentacion, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacién, formacidn y desarrollo de los recursos humanos.

3.1.5.-RESULTADOS DE APREDIZAJE:

RA1: Caracteriza la estructura y organizacién de las administraciones publicas establecidas en
la Constitucion espaiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que
las integran.

RA2: Actualiza periddicamente la informacion juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionada con la organizacion.

RA3: Organiza los documentos juridicos relativos a la constitucién y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.
RA4: Cumplimenta los modelos de contratacidon privados mds habituales en el ambito
empresarial o documentos de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informaticos disponibles para su presentacidn y firma.

RAS: Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacién vigente y las directrices
definidas.

3.2. CONTENIDOS DEL MODULO PROFESIONAL:

3.2.1. CONTENIDOS BASICOS:

a) Estructura y organizacion de las Administraciones Publicas y la UE

b) Actualizacién de la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial

c¢) Organizacidon de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario de la empresa.
d) Cumplimentacion de los documentos de la contratacion privada en la empresa

e) Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos

Los resultados de aprendizaje, se relacionan con los contenidos de las diferentes unidades didacticas.



RESULTADO DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS

RA1: Caracteriza la estructura y organizacién de las
administraciones publicas establecidas en la Constitucién
espafiola y la UE, reconociendo los organismos,
instituciones y personas que las integran.

La Constitucion espafiola: fuentes,
partes, reforma constitucional

La Corona: funciones, sucesion

El poder legislativo: las camaras y su
eleccion, organizacién y
funcionamiento y funciones

El poder judicial: la organizacién de la
justicia y el personal al servicio de la
Administracién de justicia

El poder ejecutivo: formacion,
funciones, cémo se controla y los
instrumentos del Gobierno para hacer
su funcién

La  Administracién publica: la
Administracion General del Estado,
organismos publicos y entidades de
derecho publico

El modelo territorial del Estado
espafnol: comunidades auténomas,
provincias y municipios

La Unidn Europea: politicas,
instituciones, derecho y relaciones de
la U.E. con las distintas

administraciones nacionales

RA2: Actualiza periddicamente la informacién juridica
requerida por la actividad empresarial, seleccionando la
legislacién y jurisprudencia relacionada con la
organizacion.

El Derecho: concepto, fuentes, normas
juridicas: elaboracién y su publicacién
en boletines oficiales, derecho civil y
mercantil

La empresa como ente juridico y
econdmico

RA3: Organiza los documentos juridicos relativos a la
constitucion y funcionamiento de las entidades,
cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segln
las directrices definidas.

Formas juridicas de la empresa:
sociedades o con personalidad fisica

Constitucion de una empresa: tramites
y documentaciéon asociada (libros
contables  obligatorios y libros
societarios obligatorios)

El papel del fedatario publico en la
constitucion

Simplificacion de los tramites de

constitucion y tramitacién telematica




RA4: Cumplimenta los modelos de contratacién privados
mas habituales en el ambito empresarial o documentos
de fe publica, aplicando la normativa vigente y los medios
informaticos disponibles para su presentacion y firma.

Concepto de contrato, requisitos vy
elementos

Proceso de contratacién

Contratos privados: civiles vy
mercantiles, definicién y tipos

-Cumplimentacion de los documentos
de la contratacion privada en Ia
empresa

Archivo de la documentacion,
proteccion de la informacién vy
adaptacién a la Ley de Proteccién de
Datos

Firma digital y certificado electrdnico




RAS:  Elabora la  documentacion Relacion de los ciudadanos con la

requgrlda por If)s.organlsmoS .pU_b“COS Administracion: concepto de interesado y sus
relativos a los distintos procedimientos derechos

administrativos, cumpliendo con la L o _
legislacion vigente y las directrices Definicion y clases de actos administrativos,

definidas notificaciéon, publicacion 'y nulidad vy
anulabilidad

El procedimiento administrativo: definicién y
fases.

El silencio administrativo
Recurso administrativo

Procedimiento contencioso-administrativo vy
sus fases

Fuentes de informacién digitales y electrdnicas

Contratacién publica: caracter de los contratos
gue realiza el sector publico

Procedimientos y forma de adjudicacién de los
contratos publicos

Plataforma de contratacion publica

Subvenciones y ayudas publicas: requisitos,
procedimiento de concesion y busqueda de
subvenciones en los medios digitales

Elaboraciéon de documentos de comunicacion
con la Administracion

-Condiciones de custodia de los documentos o
expedientes relacionados

3.2- METODOLOGIA:
3.3.1.-PRINCIPIOS:

Aprendizaje significativo: Los nuevos conocimientos se incorporan en forma sustantiva en la
estructura cognitiva del alumno cuando el estudiante relaciona los nuevos conocimientos con los
anteriormente adquiridos, pero también es necesario que el alumno se interese por aprender lo que se
le estd mostrando.

Garantizar la funcionalidad de los aprendizajes: En la formacion profesional especifica, se debe tener
presente que las actividades productivas requieren de la accidn, es decir, del dominio de unos modos
operativos, del “saber hacer”. Por esta razdn, los aprendizajes se deben articular fundamentalmente
en torno a los procedimientos.

Metodologia basada en la participacion: El alumnado debe tomar conciencia de que es el verdadero
protagonista de su aprendizaje y en la que el profesorado debe ser guia, acompafiante, mediador/a y
facilitador/a de aprendizajes.

Individualizacion, personalizacidn y atencién a la diversidad: El ritmo y proceso de aprendizaje debera
ser diverso segun el punto de partida y la motivacién de cada cual. La aplicacién de estrategias
individuales favorecera la autoestima y autosuficiencia, tan necesarias en el alumnado que presenta

| ’ |. | |.I. | |



Aprender a aprender: Se realizaran actividades que permitan al alumnado adquirir estrategias que
aumenten la autonomia en la labor de autoaprendizaje.

3.3.2- ORGANIZACION TEMPORAL:

El mddulo tiene una duracidn total de 96 horas, distribuidas a razén de 3 horas semanales a lo largo de
los tres trimestres. A partir del mes de febrero, los alumnos se incorporan a la fase de formacion en
empresas u organismos equiparados (FFEOE), hasta el 16 de marzo aproximadamente. De manera
orientativa y abierta a posibles modificaciones, se establece la siguiente temporalizacién:

Primera evaluacion: RA1 (aula)
Segunda evaluacidn: RA2 (aula), RA3 (aula), RA4 (aula y (FFEOE))
Tercera evaluacion: RA5 (aula)

3.3.3.-ACTIVIDADES:

Tomado siempre como referencia los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que
configuran el modulo profesional, realizaremos actividades para lograr un aprendizaje basado en el
procedimiento y en la consecucién de las competencias.

En las unidades de trabajo, en las que he estructurado el proceso de ensefianza-aprendizaje, se
integran con enfoque interdisciplinar conceptos, técnicas, métodos y procedimientos.

En concreto, el método de trabajo en el aula se basara en los siguientes aspectos metodolégicos:

. Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.

° Se presentara la unidad mediante un esquema general en el que se concrete no sélo los
contenidos, sino también las capacidades terminales, los elementos de esas capacidades, los criterios
de evaluacion y las actividades de ensefianza-aprendizaje.

° Se fomentara la participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el
protagonista de su propio aprendizaje.

° Se ird intercalando el contenido teérico de la unidad con ejemplos de la vida cotidiana y de
las noticias que surjan relacionadas con la unidad que ayuden a entender la repercusidon que este
modulo tiene en nuestro dia a dia.

° Se iran realizando actividades y casos practicos que supongan la aplicacién practica de lo
expuesto en la teoria y faciliten la comprensién de la unidad.
° Se comentardn noticias econdmicas procedentes de los medios de comunicacién social

relacionadas con los contenidos de la correspondiente unidad. Como actividad concreta de mejora de
la comprension lectora, cada alumno comentara en alto y valorara las noticias econdmicas que haya
buscado previamente.

° Se acabara la unidad de trabajo con actividades de evaluacién para ver si se han logrado los
resultados de aprendizaje fijados, algunas actividades se realizaran en la plataforma Moodle...

3.3.4.-ORGANIZACION DE MATERIALES:

- Libro de texto Gestion de la Documentacidn Juridica y Empresarial de la editorial MC GRAW HILL
Education (edicion 2024) ha sido el recomendado a los alumnos, ya que tanto en los contenidos como
en su secuenciacion se adapta muy bien a la presente programacién y, ademas, por tratarse de un texto
manejable, atractivo, sencillo y Util para el alumnado que lo va a usar.




aula de informatica del Ciclo Formativo, que puede ser utilizada como elemento de apoyo y refuerzo
de las habilidades adquiridas.

- Proyector de ordenador, del que se dispone en el aula polivalente y en el aula de informatica del Ciclo
Formativo para poder utilizar presentaciones multimedia, videos, ...

- Se utilizara también material de trabajo preparado por la profesora, sobre todo en lo referente a
las actividades de refuerzo y ampliacion.

- Documentos oficiales tales como modelos de recursos administrativos, contratos de las
Administraciones Publicas...

- Los medios de comunicacion y, en concreto, paginas webs de organismos oficiales.

- Normativa basica: Constitucidén Espaiola de 1978, Estatuto de Autonomia de Andalucia, ...

3.4.1. EVALUACION. EVALUACION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

La evaluacidon es parte del proceso de ensefianza-aprendizaje. Supone disponer de informacién
suficiente y veraz sobre resultados finales y lo que sucede a lo largo del proceso que se evalla. Esto
conlleva la toma de decisiones para mejorar tanto el proceso de ensefianza-aprendizaje como el
resultado final. Permite, tanto al alumnado como al docente, identificar los aprendizajes adquiridos, el
ritmo y la evolucion de cada alumno/a, tomando en cada momento las decisiones oportunas con la
finalidad de mejorar la ensefanza de los aprendizajes.

La Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificaciéon, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa enseianzas de los grados D y E del Sistema de Formacién
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su articulo 2 establece que la evaluacion de
los aprendizajes del alumnado que cursa grados D, como es nuestro alumnado, sera objetiva, continua,
formativa e integradora de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo
equiparado.

El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que la evaluacién de los grados
D debe permitir verificar la adquisiciéon de las competencias profesionales y para la empleabilidad,
tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos en la
norma. La evaluacion se realizard por médulos.

El articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, establece que en la modalidad
presencial la evaluacién continua de los aprendizajes requerira la asistencia regular y obligatoria, tanto
en el centro docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado, de al menos
el 80 por ciento de la duracion total del mddulo. El Departamento de Administracion ha aprobado este
porcentaje del 80 por ciento para mantener la evaluacién continua y ha quedado recogido en el
proyecto de centro.

En caso de pérdida de evaluacién continua, el alumnado realizard pruebas objetivas, acorde a lo
establecido en esta programacién, para recuperar los criterios de evaluacidén objeto de dicha pérdida
de evaluacion continua. Dichas pruebas se realizardn en el periodo de recuperacién, es decir, en las
fechas comprendidas entre las dos evaluaciones finales establecidas para el primer curso del ciclo
superior de Administracién y Finanzas.

La calificacidn final de cada mddulo se establecerd mediante la aplicacion de la ponderacién definida
en la programacién didactica a los criterios de evaluacién asociados a cada una de las actividades

formativas desarrolladas a lo Iario del iroceso de enseﬁanza—airendizaie.



El articulo 19 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, establece que la calificaciéon de los médulos
serd positiva cuando su puntuacion sea igual o superior a 5 puntos y negativa las restantes. La
superacion del mdédulo requiere, por tanto, que la suma de los criterios de evaluaciéon ponderados
asociados a los resultados de aprendizaje sumen 5 o una cantidad superior.

En el curso, habra una sesién de evaluacidn inicial en el plazo de un mes a contar desde el comienzo de
las actividades lectivas y que no conllevara calificacidon para el alumnado, dos sesiones de evaluacién
parcial cuyas fechas se disponen desde jefatura de estudios y dos de evaluacién final.

Las fechas establecidas por el Departamento de Administracidén para el primer curso del ciclo superior
de Administracién y Finanzas para las evaluaciones finales son: el 10 de junio para la primera evaluacion
final y el 22 de junio para la segunda evaluacion final.

Las caracteristicas de la evaluacién quedan definidas a continuacién:

Continua: seguimiento individualizado del aprendizaje del alumnado y del proceso a lo largo de todo el
curso, con el fin de detectar las dificultades del alumnado en el momento que se produzcan y adoptar
las medidas que sea necesarias.

Formativa: tendrd un cardcter educativo y orientador, y se referira a todo el proceso, desde la fase de
deteccion de las necesidades hasta el momento de laevaluacion final.

Integradora: ya que tiene en cuenta las caracteristicas del grupo/clase y el contexto a la hora de
desarrollar la fase de evaluacion.

Diferenciada y por tanto modular: no es mas que poner de manifiesto que cada mdodulo profesional
sera unico y diferenciable del resto, con personalidad propia, que, a pesar de integrarse dentro de un
titulo global, se evaluara de manera aislada, no interfiriendo esto en los resultados obtenidos en la
evaluacién del resto de médulos, ni viceversa, y serd responsabilidad Unica del profesorado que lo
imparte.

Criterial: para su desarrollo se tomaran como referentes los criterios de evaluacidon que se recogen
dentro de cada uno de los resultados de aprendizaje (RA) de un médulo. De cada RA nacen los
diferentes criterios de evaluacion (CE) a partir de los cuales se determinara el nivel de logro de los RA
y serdn los referentes en la evaluacién. Cada criterio se considera la unidad minima medible y son las
guias de la evaluacion de aprendizaje del alumnado de FP. Por tanto, los CE son las especificaciones de
los RA fijados en el curriculo que permiten definir y concretar lo que el alumnado debe saber,
comprender y saber hacer en cada médulo profesional.



3.4.2 CRITERIOS DE EVALUACION

En la siguiente tabla aparecen los criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje
ponderados, asi como los instrumentos de evaluacion.

(RA) PONDERACION (%)

CRITERIOS DE EVALUACION (CE) PONDERACION (%)

RA1: Caracteriza la
estructura y organizacion de
las administraciones
publicas establecidas en la
Constitucion espafiola vy
laUE, reconociendo los
organismos, instituciones vy
personas que las integran.
(25%)

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en Ia
Constitucion espafiola y sus respectivas funciones. (4%)
b) Se han determinado los drganos de gobierno de cada uno de

los poderes publicos asi como sus funciones, conforme a su legislacion
especifica. (4%)

c) Se han identificado los principales érganos de gobierno del
poder ejecutivo de las administraciones autondmicas y locales asi como sus
funciones. (5%)

d) Se han definido la estructura y funciones bdsicas de las
principales instituciones de la Unidn Europea. (4%)

e) Se han descrito las funciones o competencias de los érganos
y la normativa aplicable a los mismos. (4%)

f) Se han descrito las relaciones entre los diferentes drganos
de la Union Europea y el resto de las Administraciones nacionales, asi
como la incidencia de la normativa europea en la nacional. (4%)

RA2: Actualiza
Periédicamente la
informacién juridica
requerida por la actividad
empresarial, seleccionando
la legislacién y
jurisprudencia relacionada
con la organizacion. (25%)

Se han reconocido las fuentes del Derecho de acuerdo con el ordenamiento

juridico. (4%)

Se han precisado las caracteristicas de las normas juridicas y de los érganos

que las elaboran, dictan, aprueban y publican. (4%)

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

identificando los drganos responsables de su aprobacion y

tramitacion. (4%)

Se ha identificado la estructura delos boletines oficiales, incluido el diario

oficial de la Union Europea, como medio de publicidad de las normas. (3%)

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. (4%)

Se ha detectado la aparicion de nueva normativa, jurisprudencia,

notificaciones, etc., consultando habitualmente las bases de datos juridicas

que puedan afectar a la entidad. (3%)

Se ha archivado la informacién encontrada en los soportes o formatos

establecidos, para posteriormente trasmitirla a los departamentos

correspondientes de la organizacién. (3%)

RA3: Organiza los
documentos juridicos
relativos a la constitucidn y
funcionamiento de las
entidades, cumpliendo Ila
normativa civil y mercantil
vigente segun las directrices
definidas.

aa

Se han identificado las diferencias y similitudes entre las distintas formas
juridicas de empresa. (3%)

Se ha determinado el proceso de constitucion de una sociedad mercantil y
se ha indicado la normativa mercantil aplicable y los documentos juridicos
que se generan. (3%)

Se han precisado las funciones de los fedatarios y los registros publicos, y
la estructura y caracteristicas de los documentos publicos habituales en el
ambito de los negocios. (3%)

Se han descrito y analizado las caracteristicas y los aspectos mas




societaria: estatutos, escrituras y actas, entre otros. (3%)

Se han elaborado documentos societarios a partir de los
datos aportados, modificando y adaptando los modelos disponibles. (4%)
Se ha reconocido la importancia de la actuacion de los fedatarios en la
elevacidn a publico de los documentos, estimando las consecuencias de no
realizar los tramites oportunos. (3%)

Se han determinado las peculiaridades de la documentacion mercantil
acorde al objeto social de la empresa. (3%)

Se ha verificado el cumplimiento de las caracteristicas y requisitos formales
de los libros de la sociedad exigidos por la normativa mercantil. (3%)

RA4: Cumplimenta los Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segun
modelos de contratacién la normativa espafola. (3%)

privados mas habituales en Se han identificado las distintas modalidades de contratacion y sus
el ambito empresarial o caracteristicas. (4%)

documentos de fe publica, Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de
aplicando la  normativa contratos del ambito empresarial. (3%)

vigente y los medios Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones
informaticos disponibles informaticas, de acuerdo con la informacion recopilada y las instrucciones
para su presentacionyfirma. recibidas. (3%)

(25%) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacién necesaria para

la cumplimentacién de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones
recibidas. (3%)

Se han verificado los datos de cada documento, comprobando el
cumplimiento y exactitud de los requisitos contractuales y legales. (3%)

Se ha valorado la utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad
en la elaboracidn de los documentos que lo permitan. (3%)

Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacién en el uso y la custodia de los documentos. (3%)

RAS5: Elabora la Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en
documentacidon requerida relacion con la presentacion de documentos ante la Administracion. (2%)
por los organismos publicos Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo
relativos a los distintos comun de acuerdo con la normativa aplicable. (3%)

procedimientos Se han determinado las caracteristicas, requisitos legales y de formato de
administrativos, los documentos oficiales mas habituales, generados en cada una de las
cumpliendo con la fases del procedimiento administrativo y recursos ante lo contencioso-
legislacién vigente vy las administrativo. (3%)

directrices definidas Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacién de la

documentacién. (2%)

Se ha recopilado la informacion necesaria para la elaboracion de la
documentacién administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del
documento. (2%)

Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacion tipo, de
acuerdo con los datos e informacion disponible y los requisitos legales
establecidos. (3%)

Se han preparado las renovaciones o acciones periddicas derivadas de las
obligaciones con las administraciones publicas, para su presentacion al
organismo correspondiente. (2%)

Se han descrito las caracteristicas de la firma electrénica, sus efectos
juridicos, el proceso para su obtencion y la normativa estatal y europea que
la regula. (2%)

Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacién
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(2%)

Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los
procesos y procedimientos de contratacion publica y concesion de
subvenciones, segln las bases de las convocatorias y la normativa de
aplicacion. (2%)

Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos vy
expedientes relacionados con las administraciones publicas garantizando
su conservacion. (2%)




La evaluacién es parte del proceso de ensenanza-aprendizaje. Supone disponer de informacion
suficiente y veraz sobre resultados finales y lo que sucede a lo largo del proceso que se evalla. Esto
conlleva la toma de decisiones para mejorar tanto el proceso de ensefanza-aprendizaje como el
resultado final. Permite tanto al alumno/a como al docente, identificar los aprendizajes adquiridos, el
ritmo y la evolucidon de cada alumno/a, tomando en cada momento las decisiones oportunas con la
finalidad de mejorar la ensefanza de los aprendizajes.

La Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefanzas de los grados D y E del Sistema de Formacién
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, en su articulo 2 establece que la evaluacion de los
aprendizajes del alumnado que cursa grados D, como es nuestro alumnado, serd objetiva, continua,
formativa e integradora de las competencias adquiridas en el centro y en la empresa u organismo
equiparado.

El articulo 27.1 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, determina que la evaluacién de los grados D
debe permitir verificar la adquisicion de las competencias profesionales y para la empleabilidad, tomando
como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion establecidos en la norma. La
evaluacién se realizara por modulos.

El articulo 27.5y 27.6 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre, establece que en la modalidad presencial
la evaluacion continua de los aprendizajes requerird la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro
docente como en la fase de formacién en empresa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de
la duracién total del mdédulo. El Departamento de Administraciéon ha aprobado este porcentaje del 80 por
ciento para mantener la evaluacién continua y ha quedado recogido en el proyecto de centro.

En caso de pérdida de evaluacidn continua, el alumnado realizara pruebas objetivas, acorde a lo establecido
en esta programacion, para recuperar los criterios de evaluacidon objeto de dicha pérdida de evaluacion
continua. Dichas pruebas se realizaran en el periodo de recuperacién, es decir, en las fechas comprendidas
entre las dos evaluaciones finales establecidas para el primer curso del ciclo superior de Administracién y
Finanzas.

La calificacidn final de cada mddulo se establecera mediante la aplicacion de la ponderacion definida en la
programacién didactica a los criterios de evaluacién asociados a cada una de las actividades formativas
desarrolladas a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

El articulo 19 de la Orden de 18 de septiembre de 2025, establece que la calificacion de los médulos serd
positiva cuando su puntuacién sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes. La superacion del
madulo requiere, por tanto, que la suma de todos los criterios de evaluacién del mismo sumen 5 puntos o
mas.

En el curso, habrd una sesidén de evaluacion inicial en el plazo de un mes a contar desde el comienzo de las
actividades lectivas y que no conllevara calificacion para el alumnado, dos sesiones de evaluacion parcial
cuyas fechas se disponen desde jefatura de estudios y dos de evaluacidn final.

Las fechas establecidas por el Departamento de Administracién para el primer curso del ciclo superior de
Administracién y finanzas para las evaluaciones finales son: el 10 de junio para la primera evaluacion final y

el 22 de junio para la segunda evaluacién final.

Las caracteristicas de la evaluacién quedan definidas a continuacién:



Continua: seguimiento individualizado del aprendizaje del alumnado y del proceso a lo largo de todo el curso,
con el fin de detectar las dificultades del alumnado en el momento que se produzcan y adoptar las medidas
gue sean necesarias.

Formativa: tendrd un caracter educativo y orientador, y se referird a todo el proceso, desde la fase de
deteccion de las necesidades hasta el momento de la evaluacidn final.

Integradora: ya que tiene en cuenta las caracteristicas del grupo/clase y el contexto ala horade desarrollar la
fase de evaluacion.

Diferenciada y por tanto modular: no es mas que poner de manifiesto que cada médulo profesional serd
Unico y diferenciable del resto, con personalidad propia, que, a pesar de integrarse dentro de un titulo global,
se evaluarad de manera aislada, no interfiriendo esto en los resultados obtenidos en la evaluacion del resto
de médulos, ni viceversa, y sera responsabilidad Unica del profesorado que lo imparte.

Criterial: para su desarrollo se tomaran como referentes los criterios de evaluacion que se recogen dentro
de cada uno de los resultados de aprendizaje (RA) de un mdédulo. De cada RA nacen los diferentes criterios
de evaluacidn (CE) a partir de los cuales se determinard el nivel de logro de los RA y serdn los referentes en
la evaluacion. Cada criterio se considera la unidad minima medible y son las guias de la evaluacién de
aprendizaje del alumnado de FP. Por tanto, los CE son las especificaciones de los RA fijados en el curriculo
gue permiten definir y concretar lo que el alumnado debe saber, comprender y saber hacer en cada médulo
profesional.

4.1 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

INSTRUMENTO DE | EVALUACION
EVALUACION
Prueba escrita Se evalia los conocimientos del alumnado, la

expresion escita, y la presentacion.

Supuestos practicos Se evalla la capacidad del alumnado de resolver
una cuestion por si mismo, el orden légico seguido
para su resolucion, el orden, limpieza vy
presentacion.

Actividad individual Evalta la capacidad del alumno de investigar una
cuestién planteada en clase, de ser concreto y
completo, de estructurar el tema y resolver las
dificultades que se presenten.

Exposicion oral Se evalla la expresion oral del alumnado,
capacidad de concrecién, uso del lenguaje no
verbal.

Observacién directa Se evalla la actitud del alumnado de respeto a sus

companieros, su disposicion a trabajar los ejercicios
mandados en clase y a ayudar a los compafieros,




En concreto, el proceso de evaluacién del aprendizaje programado debe atender a los siguientes
puntos:

- En el desarrollo de las unidades de trabajo, en que se divide el mddulo, se realiza un proceso de
evaluacién continua.

- Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus apuntes y con los
trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando.

- Eneldesarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y trabajos se evaluard, en su
caso, tanto la calidad de los trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y el interés y la
participacién en las actividades. Dentro de este proceso de evaluacién continua también son
importantes la resoluciéon de ejercicios y cuestionarios y la realizaciéon de trabajos y actividades
individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensién con
gue se van adquiriendo individualmente los conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias
o errores en la comprensién de los conocimientos y habilidades o destrezas.

- La evaluacion continua, dentro de cada Unidad Didactica, se realiza en consecuencia, valorando la
participacién del alumno en la clase, los trabajos y actividades, tanto individuales como en grupo, y
la resoluciéon de ejercicios y cuestionarios que en cada caso se realicen. Dichas actividades tendrdn
una puntuacion que el alumnado conocera cuando tenga que realizarlas, asi como lo que se valorara
en la correccidn de dichas actividades.

- El proceso de evaluacién sera reforzado con pruebas a realizar en cada evaluacién de manera que
puede comprobarse de forma objetiva el grado de consecucidn de los objetivos por parte del alumno.
Se realizard una prueba escrita y los alumnos seran debidamente informados del contenido de la
prueba.

- El profesor podra realizar pruebas esporadicas sin necesidad de comunicarlo a los alumnos para
comprobar el esfuerzo diario que estan realizando los mismos.

- Cuandoun/aalumno/a sea sorprendido/a “copiando” durante una prueba escrita, se le puede anular
el examen y se tendrd que presentar a la prueba de la recuperacion.

e Sl un alumno estd interesado en subir nota, puede hacerlo en la calificacién final. De forma que el
alumnado que quiera mejorar su calificacion debera hacerlo en el periodo establecido junto con las
recuperaciones finales en el plazo establecido para la recuperacién y mejora. Segun lo establecido en
la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacién
y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de
Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

3.4.2. FORMACION EN EMPRESA U ORGANISMO EQUIPARADO

El RA 4 del iresente modulo irofesional, sera dualizado en la FFEOE, el ieriodo de realizacion de la



formacién en empresas es para el presente curso académico 2025-2026, aproximadamente del 2 de
febrero al 16 de marzo.

El alumnado, realizard su periodo en formacién en empresas u organismo equiparado, aunque
posteriormente serd el profesor el que proceda a calificar el RA atendiendo a la ficha de evaluacidn

proporcionada por la empresa y de acuerdo a una rubrica de evaluacién facilitada por el tutor de
practicas que verificara el trabajo del alumnado.



RA CRITERIOS DE EVALUACION Visita tutor practicas
Temporalizacién

RA4a | Sehadescrito el concepto de contratoy la a- 32 yisita
capacidad para contratar segun la
normativa espafola.

RA4b | Se han identificado las distintas modalidades| 22- 32 visita
de contratacién y sus caracteristicas

RA4c |Se han identificado las  normas 22- 32 yisita
relacionadas con los distintos tipos de
contratos del ambito

empresarial.

RA 4d Se han cumplimentado los modelos 12-22- 32 yjsjta
normalizados, utilizando aplicaciones
informaticas, de acuerdo <con |Ia
informacién recopilada vy las
instrucciones recibidas.

RA4 e | Seharecopiladoy cotejado la informacidn 12-22- 32 yjsjta
y documentacidn necesaria para la
cumplimentacién de cada contrato, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

RA 4 f Se han verificado los datos de cada | 12-22-32yjsjta
documento, comprobando el cumplimientoy
exactitud de los requisitos contractuales y
legales.

RA 4 g | Sehavalorado la utilizacion dela firma digital y| 32 visita
certificados de autenticidad en la elaboracién
de los documentos que lo permitan.

RA4h | Se han aplicado las normas de seguridad y 32 visita
confidencialidad de

la informacién en el uso y la custodia de los
documentos.

3.4.3. EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Se pasara un cuestionario al alumnado al finalizar cada trimestre donde el alumno evaluara la
practica docente del profesor.



3.5. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y NEE

Dada la diversidad que se produce en el alumnado y los distintos ritmos de aprendizaje con
gue nos podemos encontrar se realizaran los siguientes tipos de actividades:

Para aquellos alumnos/as con mayor dificultad de aprendizaje se elaborard un bloque de
actividades de contenido similar a las otras realizadas en clase, que deberan realizar de forma
individual, que les serviran de refuerzo y para analizar la misma cuestidon desde distintos
puntos de vista. Para aquellos alumnos/as que les resulte mas facil la comprensién vy el
aprendizaje se realizaran actividades, de forma individual o en grupos, para profundizar en
aquellos temas que les interesen mas.



3.6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

15k TRIMESTRE: RA1.
22 TRIMESTRE: RA2 — RA3 - RA4.
3ER TRIMESTRE: RAS.
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