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PROGRAMACIO ASSISTENCIA A LLA DIRECCIO
CFGS ASSISTENCIA A LA DIRECCIO

Modul professional: Gestié documentaci6 juridica i empresarial CODI: MP(2

Hores totals: 99 Hores minimes: 99 | HLLD:

Professorat: Sr. Jordi Mancilla Muntada

1. Unitats de competencia associades al modul

- UC0986_3 Elaborar documentacid i presentacions professionals en diferents formats.

- UC0988_3 Preparar i presentar expedients i documentacid juridica i empresarial davant Organismes i Administracions
Pitbligues.

2. Relacié d’unitats formatives i resultats d’aprenentatge

= Distribucié horaria: 3 hores de classe setmanals, de dilluns a divendres.
= Totes les unitats formatives es realitzaran en el primer curs.

= Tot el MP2 sera impartit durant les setmanes 1 a 33 pel Professor St. Jordi Mancilla Muntada

. . H. Total Data Data
Unitats Formatives Min. HLLD H. Inici Final
UF1: Organitzacio d'e la docum.entacm juridi- 33 33 Setmana | Setmana
ca i empresarial 1 1
UF2: Contractacié empresarial 33 33 Set’;‘;ana Set‘;;ana
UF3: Tramitacio dava,nt .les administracions 33 33 Setmana | Setmana
publiques 24 33
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3. Estrategies metodologiques i organitzacié del MP

Les modalitats organitzatives que utilitzarem consistiran en classes teoriques 1 si s’escau sessions practiques

Els meétodes de treball estaran basats en exposicié per part del professor dels conceptes i processos a utilitzar,
aixi com l'analisi de casos reals o simulats, amb aprenentatge individual, i la resolucié d’exercicis de cada unitat

formativa per part de 'alumnat.

4. Avaluacié i qualificacié del MP

Assisténcia a classe

Conforme la L. O. 2/2006 de 3 de maig, d’educacié (LOE), i la Resoluci6 de 23 de Juny de 2017, per la
qual s’aprova el document per a Porganitzacié i funcionament dels centres publics d’educaci6 secundaria per al
curs 2017-2018, Passisténcia al cicle formatiu és presencial i obligatoria, i per tant per tenir dret a
I'avaluaci6 ordinaria continua, 'alumne/a no podra faltar més d’ un 20% de les hotes de cada unitat formativa.
L’alumne que, durant la realitzacié de cada unitat formativa, superi el 20% de faltes d’assistencia, en qualsevol
modul professional, perd el dret a I’avaluacié continua

Sil alumne arriba després de sonar el timbre, no és dins la classe, ja no podra entrar, i tindra una falta
d’assistencia.

El Professor passara cada dia de classe una llista on I'alumne signara la seva assistencia, tot seguit com-
provara que tothom que sigui present hagi signat i tancara en vermell les caselles dels absents, és responsabilitat
de I’alumne signar cada dia que assisteixi a classe.

Per a superar el Modul Professional cal superar independentment cada una de les unitats formatives amb una
nota igual o superior a 5 sobre 10.

La qualificacié del Modul Professional <Qmp2) s’obté segons la segiient ponderacié:

Unitat Formativa Hores Percentatge %
UF 1 33 33 %
UF 2 33 33 %
UF 3 33 33 %

Qup2 = 033 * Qup + 033 * Qupp + 033 Qup3

La nota de cada UF s’obté a partir de la ponderacié de cada un dels examens i els exercicis.

Q.. =08+02

UF1

Qualificacio Instruments d’avaluacié (%)

dels Resultats

d’Aprenentatge Exercicis proposats Proves escrites
Tots RA 20 80

Per poder fer mitja a cada UF, en els examens cal tenir un minim de 4.
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FORMULA PER CALCULAR LA NOTA D” EXERCICIS (20%)

Total n° d’exercicis fets i entregats per ’alumne x 1

Niumero total d’exercicis a fer de PUF

Calendari d’examens ( 80% ):

UF \ DATES
UF1 | 6/10/2017, 10/11/2017, 1/12/2017
UF2 | 12/01/2018, 16/02,/2018, 16/03 /2018
UF3 | 20/04/2018, 25,/05,/2018

CALENDARI ESCOLAR CURS 2017-2018
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Les dates d'excamen tenen cardcter orientatin i estan subjectes a possibles canvis i/ 0 modificacions per motius pedagigics, de
forca major, vagues...

El Professor corregira els examens setmanalment, cada dilluns enviara un mail amb els DNI
dels alumnes i les notes dels examens realitzats la setmana anterior. El Professor ensenyara els exa-
mens als alumnes durant ’hora de classe. D’acord amb les instruccions d’inici de curs 2017-2018,
PPalumne/a té dret a una revisié6 d’examen, mitjangant un model d’instancia oficial que el Professor ha
confeccionat amb anterioritat, aquesta possible revisié tindra sempre lloc, amb cita previa, la setmana
segiient d’haver enviat les notes, en el Departament d’Administratiu. Aquesta instancia sera resolta i
comunicada a ’alumne en un termini maxim de 7 dies lectius, s’haura de recollir personalment al De-
partament d’Administratiu, la setmana segiient d’haver fet la instancia. Els examens seran tots tipus
test, es considerara aprovat amb una nota igual o superior 5 sobre 10. La nota minima amb la qual es
fara mitja és de 4. En cas d’abséncia de P’alumne/a el dia de 'examen, no es repetira sota cap circums-
tancia, seguint normativa interna del Departament d’Administratiu.
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En el desenvolupament de les activitats es valorara:

- El comportament (respecte i comunicacié adequada amb alumnes 1 professor, bon us del material, aten-

ci6 a classe, puntualitat en 'entrada i sortida de 'aula, ...)

- Treball a 'aula (interés en fer la feina, resoldre incidencies, participacié, autonomia, consulta dels manu-

als, presentacié correcte de les activitats, ...)

L’avaluaci6 es realitzara en funcié de les activitats entregades en data establerta pel Professor, no s’acceptaran

fora de termini.

Acords de ’equip docent i el Departament d’Administratiu.
Les activitats avaluables (treballs o practiques) s’han de lliurar o fer en la data acordada.
No es faran examens fora de la data establerta.

En cas que el percentatge de faltes d’assistencia sigui igual o superior al 20%, 'alumne tindra una qualificacié de

2 de la UF en que les faltes superin aquest percentatge. Podra recuperar la UF a la convocatoria de juny.

Avaluacié segona convocatoria del MP
L’alumnat cada any tindra dues convocatories, per a superar cadascuna de les UF. En cas de no superar la UF en

la primera convocatoria, es realitzara una segona convocatoria a final de curs.

Aquesta segona convocatoria constara d’una prova escrita en la qual cal treure una nota minima de 5 sobre 10.
La nota de examen sera Ia nota de Ia UF de Ia qual sigui avaluat/da.

5. Continguts

UF1 Organitzacio de Ia documentacio juridica 1 empresarial

1.01ganitzaci6 de la documentacié juridica de la constitucié i funcionament ordinari de 'empresa:
1.1 L’empresa com a ens juridic 1 economic.

1.2 Formes juridiques de 'empresa: empresari individual i societats.

1.3 Interpretacié de la documentaci6 de constitucié i modificacio.

1.3.1 Escriptures de constitucié de la societat. Requisits de protocol del notari.

1.3.2 Inscripci6 i registre. Models normalitzats d’escriptures de constitucid, nomenament de carrecs, documents
notarials i altres.

1.3.3 Els estatuts de 'empresa. Procediment de constitucié i modificacio.

1.3.4 Llibres d’actes per cadascun dels organs socials: actes de reunions, actes del consell d’administraci6 i actes
de la junta d’accionistes.

1.3.5 Llibre registre d’accions nominatives.

1.3.6 Llibre registre de socis.

1.4 Formalitzacié de documentacié comptable.

1.4.1 Comptes anuals i llibres de registre obligatoris.

1.4.2 Analisi de processos de fiscalitzacio i diposit de comptes.
1.4.3 Requisits de validaci6 i legalitzacio.

1.5 Fedataris publics. Concepte. Figures. Funcions.
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1.6 Registres oficials de les administracions publiques: Metcantil, Civil i de la Propietat, entre d'altres.
1.7 Elevaci6 a public de documents. Documents notarials habituals.

1.8 Llei de proteccié de dades.

1.9 Normativa referent als terminis obligatoris i forma de conservacié 1 custodia de la documentacié.

1.10 Normativa referent a I'administracié i seguretat electroniques, i a la proteccié i conservacié del medi
ambient.

2. Gesti6 1 actualitzacié de la informacié juridica requerida per Pactivitat empresarial:
2.1 Fonaments basics del dret empresarial.
2.2 Dret public i privat. Fonts del dret d’acord amb I'ordenacié juridica.

2.3 Tipus de normes juridiques i jerarquia normativa. Organs que les elaboren, dicten, aproven i publiquen.
Distinci6 entre lleis 1 normes que les desenvolupen.

2.4 Normativa civil i mercantil.

2.5 Diari Oficial de les Comunitats Europees, butlletins oficials de les diferents administracions publiques,
revistes especialitzades, butlletins estadistics 1 d’altres. Estructura i finalitat.

2.6 Tipus de comunicacions internes en la transmissié de novetats juridiques.
UF 2: contractacio empresarial

1. Formalitzacié dels documents de la contractaci6 privada en 'empresa:

1.1 Analisi del procés de contractaci6 privada.

1.2 Analisi de la normativa civil i mercantil aplicable al procés de contractacio.

1.3 Els contractes privats: civils i mercantils.

1.4 Modalitats: compravenda, assegurances, lising, renting, lloguer i facturatge, entre d'altres.

1.5 Requisits: legitimacié de les parts contractants, obligacions de les parts, periode de vigéncia, responsabilitats
de les parts, compliment i causes de rescissi del contracte i garantia, entre d'altres.

1.6 Caracteristiques, similituds i diferéncies.
1.7 Firma digital i certificats.
1.8 Llei de protecci6 de dades de caracter personal.

1.9 Normativa referent a ’'administracié i seguretat electroniques, i a la proteccié i conservacié del medi ambient.
UF 3: tramitacio davant les administracions publiques

1. Estructura i organitzacié de les administracions publiques i la Unié Europea:

1.1 El Govern i ’Administracié General de ’Estat. Estructura del Govern i de ’Administracio.

1.2 Les comunitats autonomes. Consell de govern i assemblea legislativa. Estructura administrativa.
1.3 Les administracions locals. Estructura administrativa.

1.4 Els organismes publics. Tipus. Estructura organitzativa i funcional.

1.5 Uni6 Europea. Estructura i organismes que la representen. Transposicié de normes: forma i terminis.
2. Elaboraci6é de documents requerits pels organismes publics:

2.1 L’acte administratiu.

2.1.1 Concepte i caracteristiques.

2.1.2 Validesa, anul-labilitat, execucid i comunicacio dels actes administratius.

2.2 El procediment administratiu: concepte, fases i caracteristiques.

2.3 Els drets dels ciutadans davant les administracions publiques.

2.4 El silenci administratiu. Els recursos administratius 1 judicials: tipus i caracteristiques basiques.
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2.5 Tramitacio de recursos.
2.6 Elaboracié de documents de comunicacié amb I’Administracié.

2.7 Requisits legals i format dels documents oficials més habituals generats en cada fase del procediment
administratiu i dels recursos contenciosos administratius.

2.8 Firma digital i certificats.

2.8.1 Caracteristiques de la firma electronica.

2.8.2 Normativa estatal i de la Unié Europea.

2.8.3 Efectes juridics.

2.8.4 Procés d’obtencié.

2.9 Contractacié amb organitzacions i administracions publiques.

2.9.1 Analisi de la legislaci6 aplicable als processos de contractacié publica.

2.9.2 Processos de contractacié publica: naturalesa i tipus de contractes publics, organs de contractacié i formes
d’adjudicacié.

2.9.3 Actuacions preparatories i documentals dels contractes. Plecs de prescripcions administratives, expedient de
contractacid, terminis de contractaci6, empreses licitadores, acord en la mesa de contractacio.

2.9.4 Adjudicaci6 i formalitzaci6 dels contractes.

2.10 Realitzaci6 de tramitacions en linia. Requisits i obtencié de comprovants.

6. Espais i equipaments del MP

El modul de “Gestié de la documentaci6 juridica i empresarial” esta previst impartir-lo a ’aula d’informatica.

L’espai per impartir el modul és una aula d’informatica amb ordinadors connectats en xarxa a un servidor. Tots
els ordinadors tenen el Windows XP, el paquet Microsoft Office 2007 i el paquet d’Open Office instal-lats i dis-

posen d’una connexi6 a Internet.

7. Material i recursos necessatis per a desenvolupar el MP
L’alumne prendra apunts personals de les explicacions que el Professor faci a classe, la cura i bones practiques

d’aquest material és responsabilitat de cada alumne.

Ordinadors a I’aula, amb el programari Windows XP, el paquet Microsoft Office 2007 i Internet, per a la recerca

d’informacié complementaria, per a resoldre activitats.



