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PROFESIONAL: empresarial.

1. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Para que las calificaciones de cada evaluacion, y en consecuencia, la final del médulo sean
positivas, el alumno deberd alcanzar, como minimo, un 5.

Aunque para la superacién de la asignatura sera requisito prioritario aprobar los examenes que
en cada evaluacion se planteen, con una nota minima de 5 puntos (se podra promediar
pruebas cuando la nota no sea inferior a 4puntos).

En caso de que algin examen no supere el 4 la evaluacion quedard suspensa y el alumno
tendrd la posibilidad de recuperar la parte no aprobada.

La nota final de curso, sera la media aritmética de las tres evaluaciones realizadas.

El alumno que tenga pendiente alguna evaluacién, podra presentarse en el mes de junio a una
prueba final con todos los temas correspondientes a esa evaluacion.

En la convocatoria de Septiembre, el alumno debera presentarse al examen con el mdédulo
completo (no se guardan evaluaciones independientes), y ademas debera realizar una serie de
actividades propuestas y entregadas al profesor antes de la prueba.

Siempre sera imprescindible haber participado y presentado resueltos los trabajos
individuales o colectivos. La no presentacion de alguno de los trabajos impedira la superacion
del médulo.

En el enunciado de las pruebas escritas se especificard la puntuacion asignada a cada uno
los apartados o cuestiones que lo compongan.

La calificacion global de cada evaluacién se obtendra considerando, ademés de las pruebas
escritas los trabajos individuales o colectivos trimestrales, la participacion activa en el aula y el
trabajo diario en clase, segun el baremo que se detalla a continuacion:

Pruebas escritas 80%
Trabajos individuales o colectivos 10%

Participacion y trabajo diario en clase  10%

Atendiendo al Proyecto lingiiistico de centro, se tendra en cuenta;:

1. Ortografia: En exadmenes, presentaciones y trabajos: las faltas bajaran un 0,10 y
las tildes un 0,05 en total se podra bajar como méaximo 2 puntos de la nota.

2. Vocabulario: Se evalla junto con los contenidos y dentro de los criterios generales
de evaluacion.

3. Presentacion escrita: En trabajos y cuadernos supondra el 10% de la nota.

4. Presentacion oral: En el médulo de Proyecto Final de ADS2 supondra el 15% de
la nota.




2.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA
EVALLUACION POSITIVA DEL MODULO.-

Segun la ORDEN de 2 de mayo de 2013, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura 'y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas para la Comunidad Auténoma de Aragon, el alumno debera:

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

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

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa de diversos tipos, a partir
del andlisis de la informacion disponible y del entorno.

d) Proponer lineas de actuacion encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene.

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

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion a las areas
comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la nhormativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio de
viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccién, contrataciéon, formacién y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestiéon administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y
relacion con el cliente.

I) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles
de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

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

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnolégicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacién
y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

fl) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de
su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el
de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando
soluciones a los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad,
utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacion o conocimientos
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adecuados y respetando la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el
ambito de su trabajo.

g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo
con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestién de calidad, de accesibilidad universal y de
"disefio para todos", en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccion o
prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y
tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida
econOmica, social y cultural.

En concreto en el modulo:

1. Elderechoy las fuentes del derecho.

-Conocer que es el Derecho y sus funciones.

-Saber cual es el origen de las normas juridicas.

-Saber cuéles son las normas que componen el ordenamiento juridico espafiol y su
orden jerarquico de aplicacion.

-Conocer como se lleva a cabo el proceso de elaboracién de las normas.

-Distinguir los 6rdenes jurisdiccionales del poder judicial.

-Conocer quiénes y cémo aplican las normas en nuestro pais.

2. El gobierno y la administracion general del estado. Los organismos publicos.

-Conocer que es el Estado y la separacion de poderes.

-Saber la Dimensién organizativa de la Administracién General del Estado.

-Saber cuales son los principios que rigen la Administracién.

-Conocer la estructura de cada una de las diferentes Administraciones que componen
la General del Estado.

-Saber cual es la funcién que cumple cada una.

-Conocer los érganos de control que tiene la Administracion

3. Las comunidades autbnomas.

-Conocer la normativa que rige la Administracion Autonémica.

-Conocer cuales son las instituciones autonémicas y sus diferentes funciones.

-Saber cémo se eligen en Espafia a nuestros representantes autonémicos.

-Conocer las diferentes competencias de las comunidades autonomas y las materias
sobre las que se ejercen.

-Conocer los diferentes tipos de tributos que pueden fijar las entidades autonémicas

4. Las administraciones locales.

-Saber las competencias que tiene la Administracion Local.
-Conocer quiénes son las entidades locales territoriales.
-Conocer cOmo se organiza la Administracion Local.



-Saber cémo se eligen en Espafia a nuestros representantes.
-Conocer los diferentes tipos de tributos que pueden fijar las entidades locales.

La Unién Europea.

-Conocer las distintas etapas de construccion de la UE actual.

-Conocer cuales son las instituciones y organismos de la Union Europea, y sus
relaciones con los Estados miembros.

-Conocer el proceso de elaboracion de las normas que emanan de las instituciones
europeas.

-Analizar la procedencia de los recursos que conforman el presupuesto comunitario.
-ldentificar las distintas politicas que pone en marcha la UE y su repercusién a nivel
nacional.

La empresa y sus diferentes tipos.

-Saber qué es la empresa.

-Conocer como se clasifican las empresas segun los diferentes criterios.
-Saber cuales son las formas juridicas que pueden tener las empresas.
-Conocer las caracteristicas especificas de cada una de ellas.

-Conocer las obligaciones que deben cumplir las empresas.

Documentacién Empresarial.

-Saber que es un fedatario publico, y las funciones que desarrollan.

-Saber que es un Registro, para que sirve y los diferentes que existen en Espanfa.
-Conocer que es la e-Administracién y las funciones que cumple.

-Conocer los servicios publicos online que se dirigen a las empresas.

-Saber como se regula el uso y manejo de la informacién y de los ficheros de caracter
personal.

-Saber qué documento hay que registrar en cada uno de ellos.

-Conocer los distintos documentos que deben realizar las sociedades para su
constitucion.

-Conocer el orden en que se deben tramitar los documentos que se necesitan para la
puesta en marcha de una empresa.

La contratacion privada.

-Conocer la normativa que existe en relacion con los contratos civiles y mercantiles.
-Conocer el concepto de contrato y determinar los requisitos que deben cumplir los
contratos para que sean validos.

-Conocer las diferentes clasificaciones que se pueden hacer de los contratos.

Saber diferenciar claramente el proceso de contratacion.

-Diferenciar los contratos civiles de los mercantiles y sus diferentes tipos.

-Conocer cuales son las caracteristicas basicas que determinan cada uno de los
distintos tipos de contratos.

-Saber cumplimentar los diferentes modelos de contratos que puede realizar una
empresa.

-Saber para qué sirve la firma digital y cuando usarla



9. El procedimiento administrativo.

-ldentificar la normativa que regula el procedimiento administrativo.

-Conocer cual es el papel de cada una de las partes que interviene en el procedimiento
administrativo.

-Computar correctamente los plazos dentro del procedimiento administrativo.

-Distinguir las fases por las que atraviesa el procedimiento administrativo.

-Conocer qué es el silencio administrativo, asi como sus consecuencias para el
administrado.

-Enumerar los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracién
Publica.

10. Elaboraciéon de documentacion con la administracion.

-ldentificar los distintos tipos de recursos que puede presentar el ciudadano tras la
terminacién de un procedimiento administrativo.

-Diferenciar entre la via administrativa y la via judicial en lo que a presentaciéon de
recursos se refiere.

-Elaborar de forma correcta los distintos documentos de los ciudadanos.

-Conocer las normas de realizacién y de expresion en los documentos administrativos.
-Distinguir el tipo de documento a presentar en las distintas situaciones, asi como sus
funciones.

-Reconocer los derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion
Publica electrénica

11. Contratos publicos.

-Conocer los diferentes contratos que se consideran publicos diferenciandoles de los
privados.

-Saber cual es el proceso de contratacién y cuél es la naturaleza de los contratos.
-Conocer los diferentes tipos de contratos publicos que existen.

-Diferenciar las partes del contrato, distinguiendo entre los érganos de contratacion vy el
contratista.

-Conocer los requisitos que se le exigen a los empresarios para poder realizar
contratos con la Administracion.

-Diferenciar los diferentes procedimientos que existen para la adjudicacion de los
contratos.

-Conocer los 6rganos de asistencia con los que cuenta la administracion para realizar
las adjudicaciones.

-Conocer las diferentes formas de contrataciéon con las que cuenta la Administracion
para ordenar y racionalizar los contratos.

-Conocer las caracteristicas basicas de cada tipo de contrato.

-Saber cumplimentar los modelos de contratos que se puedan realizar.

3.-PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION .-

Se efectuarad una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de comprobar el
nivel conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del médulo. No tendra ningun valor
para las calificaciones.

En cada uno de los dos trimestres se realizardn dos pruebas escritas (hacia la mitad y al final
del periodo) consistentes en la resolucién de ejercicios practicos comprensivos de la materia
explicada en el aula a lo largo del periodo correspondiente y los anteriores (las 12 unidades
didacticas).
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Cada trimestre deberan presentar los esquemas y trabajos realizados a lo largo de la
evaluacion. Estos trabajos formaran parte de la calificacion. Igualmente se valorara la
asistencia continuada, activa y positiva a clase, y la entrega de las actividades propuestas,
como otro apartado mas de las calificaciones.

Para el alumnado que, segun el proceso descrito, no supere el mddulo se realizara al final del
periodo lectivo una prueba escrita de caracter global, como recuperacion final de curso.

Las clases son presenciales, por lo que la asistencia es obligatoria para todo el alumnado, las
faltas a clase deberan justificarse ante el tutor del grupo mediante la presentacion de la
documentacién que éste solicite. Todos los dias se introducirdn en la unidad personal del
Sistema de gestidn docente (SGD) las incidencias y faltas de asistencia que se produzcan, por
lo que la informacién sera visible en internet al dia siguiente.

La pérdida del derecho a la evaluacion continua, dado que el médulo es de 96 horas, serd con
15 horas (15%)



