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1. OBIJETIVOS.

Este mddulo contribuye de forma especifica a alcanzar los siguientes objetivos generales establecidos
en el Real Decreto 1584/2011, de 15 de diciembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior
en Administracidn y Finanzas y se fijan sus enseflanzas minimas, y en la Orden de 20 de diciembre de
2013, de la Consejeria de Educacion, Universidades y Empleo por la que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado superior correspondiente al Titulo de Técnico Superior en Administraciéon y
Finanzas en el ambito de la Comunidad Autéonoma de la Regidn de Murcia: a),b),f),ii),0),q),v),x).

El mddulo de Gestion de la Documentacidn Juridica y Empresarial contiene la informacion necesaria
para desempefiar la funcién de gestionar la documentacion juridica y empresarial, incluyendo aspectos
como:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacién 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 actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos
administrativos en los que interviene

e) Tramitary realizar |la gestion administrativa en la presentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

f)  Realizar la gestién basica para la creacién y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

El estudio del mddulo profesional de Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial permitira
alcanzar los objetivos del médulo siguientes:

* El conocimiento de la estructura y organizacion de las Administraciones Publicas establecidas
en la Constitucion espaiolay la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que
las integran.

* La actualizacion periddica de la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacién y jurisprudencia relacionadas con la organizacion.

* Laorganizacidn de los documentos juridicos relativos a la constitucion y funcionamiento de las
entidades, cumpliendo la normativa civil y mercantil vigente segun las directrices definidas.

* La cumplimentacion de los modelos de contratacion 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.

* La elaboracion de la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los
distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion vigente y las
directrices definidas.



TEL: 968 321 301 BALACALIEAD

30019702 @murciaeduca.es i n
www.cifpcarlosd.es ER-1942,2006

Cf Carlos 1, 3 -
] 30201 CARTAGENA AENOR

Regidn de Murcia CIFP CARLOS

2. CONTENIDOS DEL MODULO: UNIDADES DE TRABAJO

El presente mddulo del Ciclo Formativo de Grado Superior de Administracién y Finanzas debe
organizarse de acuerdo con el desarrollo integral del alumno, basado en la adquisicién de una serie de
capacidades. Dichas capacidades se alcanzardn mediante procedimientos que deben estar
fundamentados en procesos reales de trabajo.

Debemos especificar que este contenido procedimental estd asociado a una serie de conocimientos de
caracter conceptual y actitudinal.

UNIDADES DE TRABAJO

Bloque tematico 1: Ubicacidn de las empresas en el entorno social donde desarrollar su actividad:
Estado, Comunidades Auténomas, provincias, municipios y Unién Europea.

1. La organizacién funcional del Estado espafiol
2. El modelo territorial del Estado espafiol

3. La Unidn Europea

4. Elderechoy laempresa.

Bloque temadtico 2: Funciones, formas y principales actividades de la empresa. Relaciones internas
y externas y documentacion que generan

5. La documentacién juridica en la constitucion de una empresa

6. Los contratos en el mundo empresarial

7. Archivo, proteccion de datos y firma electrdnica

Bloque tematico 3: Relaciones de las empresas con las Administraciones Publicas y los documentos
utilizados

8. Larelacidn con la Administracién: actos y procedimientos administrativos
9. La Administracion y el Administrado.

Los contenidos por unidad de forma pormenorizada son los siguientes:

Unidad 1. La organizacion funcional del Estado espaiiol.
A. Conceptos

- La Constitucion Espafiola de 1978
- El poder legislativo

— El poder judicial

- El poder ejecutivo

— La Administracion publica

Unidad 2. El modelo territorial del Estado espafiol
A. Conceptos
- El modelo territorial

— Las comunidades autbnomas.
— Las provincias

— Los municipios
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Unidad 3. La Unién Europea

A. Conceptos

- Naturaleza y politicas de la UE

- Principales instituciones de la UE

- Organosy agencias de la UE

- El Derecho de la UE

- Relaciones de la UE con las distintas administraciones nacionales

Unidad 4. El Derecho y la empresa

A. Conceptos

- El Derecho

- Las fuentes del Derecho

- Las normas juridicas

- Publicacién de las normas juridicas

- El derecho mercantil

- El derecho civil y la empresa

- La empresa como ente juridico y econémico

Unidad 5. La documentacion juridica en la constitucion de una empresa
A. Conceptos

- Las formas juridicas de la empresa

- La constitucidon de una empresa

- Tramites de puesta en marcha y funcionamiento

- El papel del fedatario en la constitucion

- Simplificacidn de los tramites de constitucidn y puesta en marcha

Unidad 6. Los contratos privados en la empresa
A. Conceptos

- El contrato

- Contratos de compraventa

- Contratos de arrendamiento

- Contratos de seguros

- Contratos de colaboracién

Unidad 7. Archivo, proteccion de datos y firma electronica
A. Conceptos

- Elarchivo

- La proteccion de la informacion

- Adaptacion de la empresa a la LOPD-GDD

- La Agencia Espaiiola de Proteccion de datos

- Firmay certificado electrénico
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Unidad 8. La relacion con la Administracidn: actos y procedimientos administrativos
A. Conceptos
- Eladministrado y sus derechos

- Elacto administrativo
- El procedimiento administrativo
- El proceso contencioso-administrativo

Unidad 9. La Administracion y el Administrado
A. Conceptos

— El derecho a la informacién

— Fuentes de informacion empresarial

— Lainformacién administrativa

— Personal al servicio de la Administraciéon
— Contratacion publica

— Las subvenciones y ayudas publicas

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la
Constitucion espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las
integran.

Criterios de evaluacién:

a) Se han identificado los poderes publicos establecidos en la Constitucidn espafiola y sus
respectivas funciones.

b) Se han determinado los drganos de gobierno de cada uno de los poderes publicos asi como
sus funciones, conforme a su legislaciéon 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 bdsicas de las principales instituciones de la Unién
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 Unién Europea y el resto de
las Administraciones nacionales, asi como la incidencia de la normativa europea en la nacional.

2. Actualiza periédicamente la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial,
seleccionando la legislacion y jurisprudencia relacionada con la organizacidn.

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 drganos que 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 tramitacidn.

d) Se ha identificado la estructura de los boletines oficiales, incluido el diario oficial de la Unidn
Europea, como medio de publicidad de las normas.




Cf Carlos 11, 3 AENOR
30201 CARTAGENA
TEL: 968 321 301 ﬁﬂ‘:_nu
30019702 @murciaeduca.es nawan

CIFP CARLOS

www.cifpcarlosd.es ER-1942,2006
Regidén de Murcia

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 localizacidn de informacion.

f) Se ha detectado la aparicién 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 transmitirla a los departamentos correspondientes de la organizacion.

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 se 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 ambito de los negocios.

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 actuacién de los fedatarios en la elevacién a publico de
los documentos, estimando las consecuencias de no realizar los trdmites oportunos.

g) Se han determinado las peculiaridades de la documentacién 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 normativa mercantil.

4. Cumplimenta los modelos de contratacidn 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.

Criterios de evaluacién:

a) Se ha descrito el concepto de contrato y la capacidad para contratar segln la normativa
espafiola.

b) Se han identificado las distintas modalidades de contratacién y sus caracteristicas.

c¢) Se han identificado las normas relacionadas con los distintos tipos de contratos del ambito
empresarial.

d) Se ha recopilado y cotejado la informacién y documentacidén necesaria para la
cumplimentacion de cada contrato, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

e) Se han cumplimentado los modelos normalizados, utilizando aplicaciones informaticas, de
acuerdo con la informacidén recopilada y 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 utilizacién de la firma digital y certificados de autenticidad en la elaboracién
de los documentos que lo permitan.

h) Se han aplicado las normas de seguridad y confidencialidad de la informacién en el usoy la
custodia de los documentos.
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5. Elabora la documentacién requerida por los organismos publicos relativos a los distintos
procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacién vigente y las directrices
definidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido el concepto y fases del procedimiento administrativo comun de acuerdo con
la normativa aplicable.

b) 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.

c) Se ha recopilado la informacién necesaria para la elaboracién de la documentacién
administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentacién tipo, de acuerdo con los
datos e informacién disponible y los requisitos legales establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulacidn de la documentacion.

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

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

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificacion electrénica para la
presentacion de los modelos oficiales por via telematica.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relacién con la
presentacion de documentos ante la Administracion.

j) Se han determinado los tramites y presentacion de documentos tipo en los procesos y
procedimientos de contratacidn publica y concesidn de subvenciones, segln 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.

Los contenidos minimos establecidos en el RD son los siguientes:

Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:
— El Gobierno y la Administracion General del Estado.

— Las Comunidades Autéonomas.
— Las Administraciones Locales.
— Los organismos publicos.
La Unién Europea.
Actualizacion de la informacidn juridica requerida por la actividad empresarial:
— Fundamentos basicos del derecho empresarial.
— Derecho publico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento juridico.
— Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.
— Normativa civil y mercantil.
— Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
— administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
— La empresa como ente juridico y econémico.

Organizacion de la documentaciodn juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario de la
empresa:
— Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.

— Documentacion de constitucion y modificacion.

— Formalizacion de documentacion contable.
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Fedatarios publicos.

Registros oficiales de las administraciones publicas.

Elevacion a publico de documentos: documentos notariales habituales.

Ley de Proteccién de Datos.

Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacion y custodia de la
documentacion.

— Normativa referente a la administracién y seguridad electrdnica, proteccién y conservacion del

medio ambiente.

Cumplimentacidn de los documentos de la contratacidén privada en la empresa:

Analisis del proceso de contratacidn privada.

Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacién.
Los contratos privados: civiles y mercantiles.

Firma digital y certificados.

Elaboracién de documentos requeridos por los organismos publicos:

El acto administrativo.

El procedimiento administrativo.

Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales.

Tramitacién de recursos.

Elaboracién de documentos de comunicacidn con la Administracion.

Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mas habituales generados en cada
fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos administrativos.
Firma digital y certificados.

Contratacién con organizaciones y administraciones publicas.

4. CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA E INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA SU DESARROLLO

CARACTERISTICAS DE LA PRUEBA

La prueba consta de dos partes:

Una primera parte tedrica consistird en un examen tipo test sobre los contenidos del
madulo. Constara de un nimero de preguntas comprendido entre 30 y 40 preguntas
tipo test, y cada una de ellas tendra tres opciones como respuesta, teniendo que elegir
una de ellas.

Una segunda parte practica sobre los contenidos del médulo. Constara de dos ejercicios
practicos.

INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA PRUEBA

Para la realizacién de la prueba seran necesarios un boligrafo azul, calculadora (el mévil no se
admite como calculadora) y DNI o documento oficial identificativo. Se proveeran de los folios
necesarios para realizar el examen. No se podra tener nada encima de la mesa excepto el
boligrafo, calculadora y el DNI.

No estan permitidos en la prueba: relojes smart, méviles o cualquier otro producto susceptible
de conexion ainternet.

Se pasara lista antes de iniciar la prueba, no siendo posible acceder al aula una vez empezada
la prueba, por lo que se aconseja puntualidad.
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5. CRITERIOS GENERALES DE CALIFICACION

La calificacidon del examen se hara de la siguiente manera:

1. Examen tipo test con una puntuacion maxima de 7 puntos: tendra una penalizacion de una
pregunta correcta por cada tres preguntas mal contestadas. Las preguntas no contestadas no
penalizan. La puntuacion de cada pregunta, asi como la penalizacion estara en funcion del
numero de preguntas, detalldandose en el enunciado del examen.

2. Examen practico con una puntuacién mdaxima de 3 puntos: A cada ejercicio se le asignard
un valor numérico hasta alcanzar el total de la parte practica. La puntuacion de la parte
practica se detallard, en caso de ser diferente para cada pregunta, en el propio enunciado del
examen.

Es necesario obtener un minimo de 5 en total entre ambas pruebas para superar el médulo.

6. MATERIALES DE REFERENCIA PARA LA PREPARACION DE LA PRUEBA

* Libro de texto: Gestion de la documentacién Juridica y Empresarial. MC Graw Hill
* La Constitucién Espafiola
* Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

* Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

* Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.



