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I.-ldentificacion de la Asignatura

Tipo FORMACION BASICA
Periodo de imparticion 2 curso, 2Q semestre
N° de créditos 6

Idioma en el que se imparte Castellano

Il.-Presentacion

El objetivo general de la asignatura es capacitar al alumno en el uso de herramientas y recursos informaticos necesarios para
organizar y analizar datos relativos a la organizacion empresarial dentro del ambito de las relaciones laborales y la gestion de
personal, asi como preparar y transmitir la informacion de manera eficaz. El alumno estudiara a fondo las utilidades que le
permitan trabajar de forma eficiente para aumentar su productividad en cualquier entorno, tanto académico como laboral, que
requiera la gestion y transmisién de informacion; elementos estos clave en el ejercicio profesional en cualquier ambito,
institucion u organizacion empresarial.

lll.-Resultados de Aprendizaje

CB5. Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para emprender estudios
posteriores con un alto grado de autonomia

CE13. Que los estudiantes sepan aplicar las tecnologias de la informacion y la comunicacion en diferentes ambitos de actuacion
CE34. Que los estudiantes sean capaces de aplicar los conocimientos a la practica

» Leyenda para las titulaciones no adaptadas al RD 822/21: CB - competencias basicas, CG - competencias generales, CE - competencias
especificas, CT - competencias transversales.
« Leyenda para las titulaciones adaptadas al RD 822/21: CON - conocimientos, COM - competencias, HAB - habilidades.
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IV.-Contenido

IV.A.-Temario de la asignatura

Bloque tematico

Tema

|. Edicion profesional de documentos en el ambito de las
elaciones laborales y gestion de personal

I.1. Uso de herramientas basicas para la edicion y
jmaquetacion de documentos

1.2. Uso de herramientas avanzadas para la edicion de
[documentos complejos

1.3 Revision, proteccion y distribucion de documentos e
nformes

II. Andlisis y gestion de informacién en el &mbito de las
relaciones laborales y gestion de personal

I1.1. Organizacion de los datos

I1.2. Creacion y edicion de datos

I1.3. Organizacion y presentacion de la informacion

I1.4. Técnicas para el andlisis y gestion de la informacion

I1.5. Herramientas para facilitar el trabajo en equipo

IV.B.-Actividades formativas

Tipo

Descripcion

Otras actividades

Asistencia a tutorias académicas y preparacion previa de
estas.

Lecturas

Clases teoricas, exposiciones y presentaciones del profesor
en el aula.

Trabajos individuales

Trabajos individuales de caracter practico.
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V.-Tiempo de trabajo del alumnado (30h grado y 25h master)

Clases tedricas 40
Clases de resolucién de ejercicios, problemas, casos, etc. 15
Practicas en laboratorios experimentales, tecnolégicos, 0
clinicos, campo, etc.

Realizacion de pruebas 5
Tutorias académicas 30
Actividades relacionadas: jornadas, seminarios, etc. 18
Preparacion de clases tedricas 15
Preparacién de practicas/ejercicios/casos 15
Preparacién de pruebas 42
Total de horas de trabajo del alumnado 180

VI.-Metodologia y plan de trabajo

Tipo Periodo Contenido
Practicas, semanas 3 a 15 Se realizaran
ejercicios practicos por los alumnos,
Practicas Semana 1 a Semana 15 cuya discusion y correccién se hara

preferentemente en el aula. Actividad
presencial

Tutorias académicas

Semana 1 a Semana 15

Las tutorias se desarrollaran en el
horario publicado por cada profesor
encargado de la asignatura Actividad
presencial.

Pruebas

Semana 1 a Semana 15

Las propuestas por el profesor de la
asignatura y comunicadas con
antelacion al alumnado

Clases Te6ricas

Semana 1 a Semana 15

Clases tedricas, semanas 1 a 15 Se
explicara el contenido tedrico de los
temas. Actividad presencial Lecturas,
semanas 1 a 15 El profesor determinara
las lecturas generales y las particulares
para cada tema. Actividad no presencial
Temas1lal4
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VIl.-Método de evaluacion

El modelo de evaluacion general es la evaluacion continua, tal como establece el Reglamento de evaluacion de los resultados
de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

Deberan utilizarse todos los sistemas de evaluacion establecidos para la asignatura en la memoria de la titulacion, excepto
aquellos que tuviesen una ponderacion minima del 0%, que podran utilizarse en los cursos académicos en los que el
profesorado lo considere oportuno. Cada uno de los sistemas de evaluacién podra ser aplicado mediante una o mas actividades
de evaluacion, coherentes con ese sistema. Ninguna de las actividades de evaluacion podra superar individualmente el 60% de
la calificacion global de la asignatura.

La suma de las actividades de evaluacion no revaluables no podra superar el 40% de la calificacion global de la asignatura y, en
general, no deberian tener nota minima (salvo en el caso de actividades de caracter practico en las que, estrictamente, no
pudieran reproducirse en la convocatoria extraordinaria las condiciones de evaluacion de la convocatoria ordinaria).

El alumnado que no consiga superar la asignatura en la convocatoria ordinaria, o no se hayan presentado, podran presentarse
a la convocatoria extraordinaria Unicamente a las actividades de evaluacién revaluables no superadas.

El uso de herramientas basadas en inteligencia artificial esta prohibido en cualquier ejercicio y prueba de evaluacion de la
asignatura salvo que el profesor lo indique de forma explicita en el enunciado o en el material de esta. En caso de que esté
permitido, se daran indicaciones precisas de qué usos estan permitidos y cuales no.

La distribucién y caracteristicas de las actividades de evaluacion son las que se describen a continuacion.

VII.A.- Descripcién de las actividades de evaluacion y su ponderacion

Descripcion de las pruebas de evaluacion y su ponderacion

EVALUACION

I.Ordinaria

a) Evaluacion continua

Realizacién de actividades, a determinar por el profesor de la asignatura, que, en aplicacion de la metodologia seguida,
permitan evaluar la adquisicion de las competencias propias de la materia

Ponderacion de la nota: 40% de la calificacion final

No se requiere nota minima

No reevaluable (debido a que su objetivo es la adquisicion progresiva de conocimientos durante el cuatrimestre y que el docente
pueda conocer y valorar dicho proceso). La calificacion final obtenida en la evaluacion continua se mantiene en la convocatoria
extraordinaria

b) Examen final

Realizacién de un examen en la fecha fijada para la convocatoria ordinaria, cuya forma concreta (test, preguntas cortas,
preguntas de ensayo o desarrollo, aplicacién practica de los conocimientos...) serd comunicada por el profesor de la asignatura
al inicio del curso académico.

Ponderacion de la nota: 60% de la calificacion final

Nota minima (de 1 a 10): 5

Reevaluable

Il. Extraordinaria

Realizacion de un examen en la fecha fijada para la convocatoria extraordinaria, cuya forma concreta (test, preguntas cortas,
preguntas de ensayo o desarrollo, aplicacién practica de los conocimientos...) serd comunicada por el profesor de la asignatura
al inicio del curso académico.

Ponderacion de la nota: 60% de la calificacion final

Nota minima (de 1 a 10): 5

Ill. Adelantada

Podré ser solicitada exclusivamente por el estudiante que cumpla con los requisitos establecidos en la normativa vigente de la
URJC para esta convocatoria

Realizacion de un examen en la fecha fijada para la convocatoria adelantada. El examen lo realizara el profesor del grupo en
que esté matriculado el alumno el curso en que solicita el adelanto de convocatoria.

Ponderacion del examen: 100%

Nota minima (1 a 10): 5

En caso de que no se logre la calificacion minima, habra de reevaluar en la convocatoria no adelantada.
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VII.B.- Evaluacion del alumnado con dispensa académica de asistencia a clase

La concesion de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC) no implica que se quede automaticamente eximido de
participar en las actividades de evaluacion continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia obligatoria

establecidas en la guia docente. Una vez concedida la dispensa, el alumnado debera contactar con el docente, que podria
proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisicién y adecuada evaluacion de los
resultados de aprendizaje previstos. El alumnado deberd mantener a lo largo de curso una comunicacion fluida con el docente
para que este le proporcione informacion sobre las fechas en que se realizaran esas actividades formativas y de evaluacion, en
caso de que su programacion no estuviese ya fijada y a disposicién del alumnado en el momento de la concesion de la
dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

VII.C.- Revisién y reclamacién de las actividades de evaluacién

Se realizara conforme al Reglamento de evaluacion de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

VII.D.- Alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad universal y la mayor garantia de
éxito académico, las adaptaciones curriculares para alumnado con discapacidad o con necesidades educativas especiales
seran pautadas por la Unidad de Atencién a Personas con Discapacidad, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de
Atencion a Estudiantes con Discapacidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para que esas adaptaciones puedan realizarse, sera requisito la emisiéon de un informe de adaptaciones curriculares por parte
de dicha Unidad, por lo que el alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales deberan contactar con este
servicio para analizar conjuntamente las distintas opciones.

VIILE.- Conducta académica, integridad y honestidad académica

La Universidad Rey Juan Carlos esta plenamente comprometida con los mas altos estandares de integridad y honestidad
académica, por lo que estudiar en la URJC supone asumir y suscribir los valores de integridad y la honestidad académica
recogidos en el Codigo Etico de la Universidad.

Para acompafiar este proceso, la Universidad dispone de la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan Carlos y de
diferentes herramientas (antiplagio, supervision) que ofrecen una garantia colectiva para el completo desarrollo de estos valores
esenciales.

Las herramientas basadas en inteligencia artificial pueden mejorar la experiencia de aprendizaje, pero debe utilizarse de forma
ética, legal, honesta y transparente. Por este motivo, deben seguirse las recomendaciones de uso adecuado indicadas por los
docentes de la asignatura.
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VIIl.-Recursos y materiales didacticos

Bibliografia basica

Titulo: Cuaderno Préacticos Bolonia Derecho Mercantil. Tomo V Sociedades Anénimas. (Se trata de materiales de trabajo y casos
practicos)

Autora: Maria Teresa Enciso Alonso- Mufiumer

Editorial: Dyckison 2013

Dyckison

Derecho de Sociedades
Dir. Carmen Alonso Ledesma
Ed Atelier Libros 4 (Busquen siempre la Gltima edicion)

Autores. Manuel Broseta Pont y Fernando Martinez Sanz
Titulo: Manual de Derecho Mercantil.
Editorial: Tecnos 2020 (Busquen siempre la Ultima edicion)

Autores: Fernando Sanchez Calero y Juan Sanchez- Calero Gularte
Titulo: Principios de Derecho Mercantil |
Editorial: Thomson - Aranzadi. 2020 (Busquen siempre la Ultima edicion)

Lecciones de Derecho Empresarial
Ed Tirant Lo Blanch
4 Ed 2020 (Busque siempre la edicion mas reciente)

GADEA E., SACRISTAN, F., y VARGAS, C., Regimen juridico de la sociedad cooperativa del siglo XXI,
Ed, Dykinson
2009

AAVV, Lecciones de Derecho mercantil (coord. IMENEZ SANCHEZ G., y DIAZ MORENO, A))
Ed. Tecnos
2023, (Busquen siempre Ultima edicién)

PANIAGUA ZURERA, M., Las empresas de la Economia Social
Ed. Marcial Pons
2011

Bibliografia complementaria

IX.-Profesorado

Nombre y apellidos FERNANDO SACRISTAN BERGIA
Correo electrénico fernando.sacristan@urjc.es
Departamento Derecho Privado

Campus de imparticién Madrid - Vicalvaro

Categoria Catedratico/a de Universidad
Titulacion académica Doctor

Responsable de asignatura No
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Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la

Horario de tutorias , o
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 2

N° de Sexenios 4

N° de Sexenios de transferencia 0

N° de evaluaciones positivas Docentia 0

Nombre y apellidos MARIA ALEJANDRA COBO DEL ROSAL PEREZ
Correo electrénico mariaalejandra.cobodelrosal@urjc.es
Departamento Derecho Privado

Campus de imparticion Alcorcén

Categoria Titular de Universidad interino
Titulacion académica Doctor

Responsable de asignatura No

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la
profesor/a a través de correo electronico

Horario de tutorias

N° de Quinquenios 5
N° de Sexenios 0
N° de Sexenios de transferencia 0
N° de evaluaciones positivas Docentia 1
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