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1. INTRODUCCION

Esta programacion didactica estd disefiada para impartir el médulo de Empresa y
Administracién (codigo 0439) que se imparte en 1° curso del Ciclo de Grado Medio de
Gestion Administrativa. Este mddulo tiene una carga horaria de 96 horas a distribuiren los
tres trimestres, por lo que se imparten 3 horas semanales.

El Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL) tiene la mision de aproximar el
mundo profesional al formativo, mediante la observacion e identificacion de
referentes en el sistema productivo.

El INCUAL tiene la responsabilidad de definir, elaborar y mantener actualizado el
Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales (CNCP) y el correspondiente
Catalogo Modular de Formacion Profesional. A través del Observatorio Profesional, se
encarga deanalizar la evolucion de la demandas y oferta de las profesiones, ocupaciones
y perfiles en el mercado de trabajo. Ademas, el Observatorio Profesional, como parte
integrante del INCUAL, participa en la definicion, elaboracion y mantenimiento
actualizado del CNCP.

El CNCP determina, entre otras, las cualificaciones profesionales mas significativas del
sistema productivo espafiol, organizadas en familias profesionales y niveles, siendo estas
la base y el referente para elaborar la oferta formativa de los titulos de formacion
profesional y los certificados de profesionalidad.

La cualificacion profesional es el conjunto de competencias profesionales (conocimientos
y capacidades) que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo, lo que el
trabajador debe saber hacer en su puesto de trabajo. Estas competencias se dividen en
unidades de competencia, que se definen como el agregado minimo de competencias
profesionales, susceptible de reconocimiento y acreditacion parcial.

El RD 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, relaciona en su articulo 6 las
cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo. De las cualificaciones profesionales incluidas en
nuestro titulo la que nos incumbe en nuestro médulo es la de: Actividades de gestion
administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende, entre otras,
la UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Nuestro modulo esté asociado a esta unidad de competencia UC0976_2 al tratarse en un
ciclo de grado medio tiene un nivel de cualificacién de grado 2, es decir, el alumno que
supere el modulo podra realizar tareas complejas con necesidad de supervision.

Como hemos indicado anteriormente el RD que desarrolla nuestro ciclo de Gestion
Administrativa es el RD 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. Este RD establece
CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE el 65% del curriculo, las comunidades
autonomas estableceran el 100 % del curriculo a través de ordenes, en nuestro caso la
Orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
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En esta orden se nos indica en las orientaciones pedagdgicas, que el médulo de Empresa
y Administracion contiene la formacion necesaria para desempefiar la funcién de apoyo
administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se refiere a sus
obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos. Incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se refieren a la
fiscalidad de la empresa.

— Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos
Publicos. Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacién
comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracion.

— Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en
relacion al apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y
tramites.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo
formativo a), m), q), r), s), t) y u) y las competencias a), m), fi) 0) y p) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:

— El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes
tipos de empresas y las Administraciones con que se relacionan.

— La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y
contables que afectan a la empresa.

1.1.- IDENTIFICACION Y DATOS BASICOS DEL MODULO

Ciclo Formativo Gestion Administrativa

Nivel del Ciclo Formacion Profesional de Grado Medio

2000 horas

Duracion del ciclo

Modulo - .
Empresa y Administracion
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Cadigo del Modulo | 0439

Duracion del 96 horas
modulo

Horas Semanales 3 horas

Curso » -
1° de Gestion Administrativa

Transversal No

Soporte Si. Este modulo es importarte para comprender mejor el

funcionamiento de una empresa y su relacién con las diferentes
administraciones

1.2.- NORMATIVA APLICABLE

A nivel normativo, esta Programacion didactica esta referenciada a los dos ambitos
normativos: tanto a la normativa Estatal como a la Normativa Autonémica. Ademas, tiene
en cuenta los cuatro temas fundamentales: Ordenacion, Perfil Profesional, Titulo y
Evaluacion.

Indicar antes de nada que no existe normativa relacionada con el Perfil Profesional a nivel
autonémico puesto que la vinculacion del Titulo con el Perfil Profesional es competencia
exclusivamente nacional a través del Instituto Nacional de las Cualificaciones,
dependiente del Ministerio de Educacion.

De la misma forma, no existe normativa de referencia a nivel estatal en el ambito de la
Evaluacién, puesto que las competencias en esta materia recaen exclusivamente en la
Consejeria de Educacion de Andalucia en nuestro caso.

De forma sintetizada la normativa de referencia para esta Programacion Didactica se
encuentra recogida en la siguiente tabla:
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Ordenacién

Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion modificada
por leyOrganica 8/2013, de 9 de
diciembre, para la mejora de la
calidad educativa.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de
julio, por el que se establece la
ordenacion general de la
formacion profesional del sistema
educativo.

Ley Orgénica 3/2022, de 31 de

marzo, de ordenacion e
integracion de la Formacion
Profesional.

Ley 17/2007, de 10 de diciembre,
de Educaciéon de Andalucia.

Decreto 327/2010, de 13 de julio,
por el que se aprueba el
Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacion
Secundaria.

Perfil Profesional

Real Decreto 1416/2005 de 25 de
noviembre, sobre el Catalogo
Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

Real Decreto 1087/2005, de 16 de
septiembre, y modificada en el
Real Decreto 107/2008, de 1 de
febrero.

(No existe normativa aplicable a
nivel autondmico al no tener
competencias nuestra Comunidad
Auténoma).

Titulo

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

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

Evaluacion

(No existe normativa aplicable a
nivel estatal, ya que |las
competencias de evaluacién estan
cedidas en exclusiva a las
Comunidades Autbnomas).

Orden de 29 de septiembre de
2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion,
acreditacion vy titulacionacadémica
del alumnado que cursa
ensefanzas de formacion
profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la
Comunidad Autébnoma de
Andalucia.
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2. ANALISIS DEL CONTEXTO

Antes de abordar una programacion didactica debemos pensar donde se va a producir el
proceso de ensefianza aprendizaje ya que debemos adecuar nuestra forma de ensefiar al
lugar y entorno para conseguir un aprendizaje Gtil y cercano que motivara al alumnado y
lograra un conocimiento adquirido de forma permanente.

El entorno debemos entenderlo como un recurso mas dentro de mi proceso de ensefianza
aprendizaje y deberemos analizarlo en 3 vertientes: centro educativo, alumnado y entorno
productivo englobando la localidad.

2.1- CARACTERISTICAS DEL CENTRO

El centro educativo es un centro grande, con unos 700 alumnos en los que se imparten 17
grupos de ESO en sus diferentes niveles, ademas de:

Curso de Acceso a los Ciclos Formativos

1° Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales2° Bachillerato Humanidades y Ciencias
Sociales

1° Bachillerato Ciencias

2° Bachillerato Ciencias

1° FPB Electricidad — Electronica2® FPB Electricidad — Electronical® CFGM Gestion
Administrativa2® CFGM Gestion Administrativa

1° CFGM Instalaciones Eléctricas y Automaticas2® CFGM Instalaciones Eléctricas y
Automaéticas 1° CFGM Sistemas Microinforméaticos y Redes 2° CFGM Sistemas
Microinformaticos y Redes

1° CFGS Sistemas de Telecomunicacion e Informaticos 2° CFGS Sistemas de
Telecomunicaciéon e Informaticos1° CFGS Administracion y Finanzas

2° CFGS Administracion y Finanzas

1° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos

2° CFGS Sistemas Electrotécnicos y Automaticos y Comunicaciones.

Los recursos con los que cuenta el centro son suficientes para el desarrollo normal de la
ensefianza, ya que los 4 grupos de la familia de administracion y gestion, disponen de dos
aulas con ordenadores suficientes ya que se cuenta con mas de uno por alumno, un
proyector, conexion a internet y dos aulas que no disponen de ordenadores, pero si de
pantalla digital. El aula es repartida entre todos los médulos que no precisan una
utilizacion continua de esta herramienta educativa.

Entre los documentos del centro nos encontramos con el Plan de Centro que incluye el
Proyecto Educativo, este debe ser uno de los puntos de partida de nuestra programacion
ya que en él se especifican las finalidades educativas del centro, asi como las lineas
generales de actuacion pedagogica, el tratamiento de los contenidos transversales, la
forma de evaluar en la F.P. y los proyectos y planes de centro.

En el caso de mi centro dentro de las lineas generales de actuacion pedagogica podemos
resaltar las siguientes, que como posteriormente veremos tendran su influencia en la
metodologia empleada:

a. Fomento de la lectura.
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b. Incorporacion de tecnologias de la informacion y de la comunicacion (TICs yTACS) a las
actividades del alumnado.

c. Utilizacion de un catalogo amplio y variado de recursos didacticos.

d. Organizacion de las actividades extraescolares y complementarias ligadas alcurriculum.

Asimismo, también debemos prestar atencion a los planes, proyectos y programas
educativos que tendran su influencia en nuestra programacion, especialmente el plan de
culturaemprendedora, de coeducacion y el plan de cultura andaluza. Estos planes se veran
reflejados en el apartado de contenidos, como contenidos transversales, cuando tratemos
la educacion en valores y las actividades de las distintas unidades didacticas.

A su vez los acuerdos de departamento también deben tenerse en cuenta, ya que nuestra
programacion es una programacion del departamento por lo que en nuestro caso hay
acuerdo para realizar la evaluacion de igual forma en todos los mddulos del ciclo y
debemos reflejarlo aqui.

2.2- CARACTERISTICAS DEL GRUPO

El segundo elemento que debemos tener en cuenta al contextualizar la programacion es
el tipo de alumnado que vamos a tener en el aula, los ultimos informes de educacion
demuestran que es el nivel socioeconémico el méas relacionado con el desarrollo de
competencias del alumnado. El nivel socioecondémico del entorno es medio-bajo. El nivel
cultural es medio-bajo. Se detecta a través de los alumnos/as que se lee poco y se ve
mucha television, lo que influye en la préctica educativa diaria. En el ciclo donde se
impartird la programacion hay 9 alumnos, siendo el 90% sexo femenino y el 10%
masculino, coincidiendo ademas que ese 90% esta comprendido en edades entre 15y 18
afos, y el 10% corresponde a edad de 46.

La evaluacion inicial que establece el articulo 11 de la Orden de 29 de septiembre 2010
por la que se regula la evaluacion en la FP es un valioso instrumento para obtener el punto
de partida de nuestra ensefianza. EI conocimiento previo, que tienen los alumnos sobre el
tema, es bastante vago, ya que, aunque el afio pasado estudiaron algunos contenidos
similares en el mddulo de FOL y algunos alumnos provienen de 4° de ESO opcién
aplicadas y por tanto han cursado la asignatura de IAEME (iniciacién a la actividad
emprendedora y empresarial), las pruebas realizadas detectan que no afianzaron los
conceptos necesarios. Por tanto, se abordara el tema partiendo desde un nivel inicial cero,
para esclarecer todos aquellos conceptos que no tienen claros, que desconocen, o de los
que tienen una idea errénea adquirida con anterioridad de fuentes no docentes.

El grupo es heterogéneo en cuanto a diferentes motivaciones, aptitudes, capacidades e
inquietudes. Para que todo el alumnado adquiera las competencias previstas, se ponen de

manifiesto distintas medidas de atencién a la diversidad que se veran en paginas
posteriores.

2.3- CARACTERISTICAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO

Es importante ya que mi alumnado realizara las practicas en él y en un futuro cercano

8
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puede ser lugar para su primera experiencia laboral.

El término municipal de Lora del Rio se encuentra en la Vega Alta de Sevilla, en el Valle
del Guadalquivir sevillano. Esto es en la parte oriental de la provincia de Sevilla, de la
que dista unos 58 kilometros. Su posicion geografica se enmarca entre los 5° 23" 5" de
longitud oeste, y los 37° 35" y 37° 46" de latitud norte. El ndcleo de poblacion principal,
a una altitud de unos 38 metros sobre el nivel del mar, se situa en la confluencia del
Guadalquivir con su afluente el arroyo Churre, en una posicién casi central respecto a
su territorio, que tiene una extension superficial de 293,90 kilémetros cuadrados.
Ademas de la localidad principal también existen varias pedanias, entre las que destacan
las de Setefilla y El Priorato.

El partido Judicial al que pertenece es el de Lora del Rio. Es un territorio muy heterogéneo
y disfruta de los tres paisajes, La Vega, La Sierra y La Campifia. Este territorio esta
cargado de singularidades, con un decrecimiento de poblacion lento, tiene su principal
exponente en los jovenes, muchos de ellos sin alternativa, desarrollo industrial lento
donde predomina la escasa industria agroalimentaria y una economia representada por
elsector agricola y el comercio minorista.

Posee una poblacion de 18.861 habitantes (segun el Padron a 01/01/2018 publicado en
elINE). Por lo tanto, la densidad de poblacion es de 64,17 hab./km2

Lora del Rio y la Vega Alta de Sevilla se caracterizan por encontrarse a medio camino
entre Sevillay Cordoba. Los municipios que conforman esta Vega Alta estan diseminados
junto al Guadalquivir, lo que da un caracter diferenciador a su economia. Esta esta basada
principalmente en el sector agricola, predominando el cultivo de citricos como la naranja,
asi como maiz, trigo y algodon. Ultimamente se estan explotando nuevos cultivos para
diversificar el sector como son los cultivos de almendros, paraguayos, caquis y olivar
intensivo.

Existe una cooperativa agricola que distribuye naranjas, caquis, paraguayos y
melocotones al extranjero, ademas de tres empresas exportadoras de naranjas y
cebollas.

Posee buenas comunicaciones de la red secundaria con Sevilla y Cordoba mediante la
A-431 asi como con los enlaces de logistica mediante la Autovia Sevilla — Cérdoba.
Aunquela lejania con la capital, los emplazamientos industriales y los enlaces con otros
nudos pueden alejar futuras inversiones.

Los limites del término municipal de Lora del Rio:
Norte: Constantina y La Puebla de los Infantes

Sur: Carmona y La Campana.

Este: Palma del Rio (Cdrdoba) y Pefiaflor.

Oeste: Alcolea del Rio y Villanueva del Rio y Minas.

Lora del Rio estd comunicada también por tren, la linea C1 de cercanias de Sevilla
comunica el municipio con la capital, asi como con los demas pueblos de esta linea
diariamente y con una frecuencia de media hora aproximadamente. Esto facilita que en
los ciclos formativos se matriculen estudiantes de estas poblaciones cercanas utilizando
el tren como medio de transporte.
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En cuanto al desempleo, es una zona muy castigada, aunque hay que hacer notar que en
el medio rural laagricultura y agroindustria emplean a mucha mano de obra femenina por
lo que el desempleo femenino desciende durante las campafias agricolas en esta zona
frente a la media andaluza.

Las principales actividades econdémicas en Lora del Rio, aparte de la agricultura, son: el
pequefio comercio, la hosteleria y la construccion. Todos ellos muy castigados por la
crisis. El paro constituye un dato preocupante no so6lo a nivel municipal sino provincial
ynacional. La tasa de paro espafiola supera la media europea. Es por ello que conocer
los datos acerca de este indicador en el municipio de Lora del Rio supone una
herramienta indispensable para programar las distintas actuaciones educativas. Los
jévenes del entorno encuentran un dificil acceso al sector laboral.

Hecho que aln es mas acuciado entre aquellos que poseen una formacion limitada o
reducida a la secundaria obligatoria. Antes de que la crisis se endureciera hasta los limites
que lo ha hecho hoy en dia, muchos de los jovenes del municipio encontraban una salida
laboral en la agricultura o la construccion.

En definitiva, el departamento de administracion tiene establecidas relaciones con las
empresas del municipio para que nuestros alumnos realicen la FCT. Los alumnos de
poblaciones cercanas realizan a menudo esta formacion en sus localidades de origen,
debemos inculcar a los discentes el emprendimiento como alternativa al empleo por
cuenta ajena, tarea ardua pero que puede ser muy gratificante.

3.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES

Las competencias estan intimamente relacionadas con la Cualificacion Profesional puesto
que forman parte de ella. Asi, como indicAbamos anteriormente, podemos entender la
Cualificacion Profesional como el conjunto de competencias profesionales
(conocimientos y capacidades) que permiten dar respuesta a ocupaciones y puestos de
trabajo con valor en mercado laboral, y que pueden adquirirse a través de formacion o por
experiencia laboral.

Para nuestro médulo lanormativa nos indica que competencias profesionales, personales
y sociales del titulo han de ser alcanzadas a través de él:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

fi) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

0) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable. p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y
actitudes de tolerancia.

Estas competencias se contextualizan en educacidn dando lugar a los objetivos generales,
gue constituyen los logros que se espera sean alcanzados por el alumnado. En concreto,

10
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para nuestro mddulo la normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del
Titulo, los que han de ser alcanzados a través de este mddulo son:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al pablico) a la Administracién Pablica
12 y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacién en el &mbito de su trabajo.
t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

En la tabla siguiente encontramos la relacion entre cada objetivo general y las
competencias de las que procede:

COMPETENCIAS OBJETIVOS

a) Tramitar documentos o a) Analizar el flujo de informacion y la
comunicaciones internas o externas en | tipologia y finalidad de los documentos
los circuitos de informacion de la 0 comunicaciones que se utilizan en la
empresa. empresa, para tramitarlos.

a) Tramitar documentos o m) Cumplimentar documentaciéon y
comunicaciones internas o externas en | preparar informes consultando la
los circuitos de informacion de la normativa en vigor y las vias de acceso
empresa. (Internet, oficinas de atencién al

publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa.

11
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0) Participar de forma activa en la vida
econOmica, social y cultural, con una
actitud critica y responsable.

g) Valorar las actividades de trabajo en
un proceso productivo, identificando su

aportacion al proceso global para
conseguir los objetivos de la
produccién.

p) Participar en las actividades de la
empresa con respeto y actitudes de

r) Valorar la diversidad de opiniones
como fuente de enriquecimiento,

tolerancia.

reconociendo otras practicas, ideas o
creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

m) Mantener el espiritu de innovacion,
de mejora de los procesos de
produccion y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su
trabajo.

s) Reconocer e identificar posibilidades
de mejora  profesional, recabando
informacion vy adquiriendo
conocimientos para la innovacion y
actualizacion en el ambito de su
trabajo.

0) Participar de forma activa en la vida
econdmica, social y cultural, con una
actitud critica y responsable.

t) Reconocer sus derechos y deberes
como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales

para participar como ciudadano
democratico.
i) Detectar y analizar oportunidades de | u) Reconocer e identificar las

empleo y autoempleo desarrollando
una cultura emprendedora y
adaptandose a diferentes puestos de
trabajo y nuevas situaciones.

posibilidades de negocio, analizando el
mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacién de su
propio empleo.

4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los Objetivos Generales todavia son un poco abstractos para trabajar con ellos en el aula
por lo que se concretan en los Resultados de Aprendizaje (RA). Un RA es lo que debe
alcanzar el alumnado una vez superado el proceso de ensefianza aprendizaje del modulo
Empresa y Administracion. Los resultados de aprendizaje establecen lo que una persona
sabe,comprende y es capaz de hacer al culminar un proceso de ensefianza aprendizaje,
en términos de conocimientos, procedimientos y actitudes y que le permiten alcanzar los
objetivos del modulo profesional.

12
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Como los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o
destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el
ambito competencial), mas una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ambito
educativo). Para nuestro Médulo Profesional, la normativa determina que los resultados
de aprendizaje que tendra que alcanzar el alumnado son los siguientes:

RA Logro Objeto Acciones en gl c.ontexto
aprendizaje

RA1 | Describe | Las caracteristicas inherentes| Relacionandolas con la actividad
a la innovacion de Creacién de empresas.
empresarial

RA2 | Identifica | El concepto de empresa y Analizando su forma juridica y la
empresario normativa a la que esté sujeto.

RA3 | Analiza | El sistema tributario espafiol | Reconociendo sus finalidades

basicas asi como los de los
principales tributos

RA4 | Identifica | Las obligaciones fiscales de| Diferenciando los tributos a los que
la empresa esta sujeto

RA5 | Identifica | La estructura funcional y| Reconociendo los diferentes
juridica de la Administracién | organismos y personas que a
Publica integran

RA6 | Describe | Los diferentes tipos de | Completando documentacién que
relaciones entre los | de estas surge.
administrados y las
administracion y sus
caracteristicas

RA7 | Realiza | Gestiones de obtencién de | Identificando los distintos tipos de
informacion y presentacion | registros publicos.
de documentos ante las
Administraciones Publicas

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra
programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada resultado
de aprendizaje, en funcién a la contribucion que tiene a alcanzar la Competencia General
del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro
maodulo a través de los Objetivos Generales.

Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial
relacionandolas con la actividad de creacién de empresas.

10
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2. ldentifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma

juridica y la normativa a la que esta sujeto. 15
3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades
bésicas asi como las de los principales tributos. 15
4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los
tributos a los que esta sujeta. 15
5. ldentifica la estructura funcional 'y juridica de la 15

Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran.

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacién que de 15
estas surge.

7. Realiza gestiones de obtencion de informacién y presentacion de
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos 15
tipos de registros publicos.

5.- CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas importante para
establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos
Generales establecidos para este modulo profesional, y por lo tanto de las competencias
a las que estan asociados.

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluacion
gue nos indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje:

Resultado de Aprendizaje 1 Ponderacion
RA.1-Describe las caracteristicas inherentes a la|
innovacion empresarial relacionandolas con 13| 10%

actividad de creacion de empresas.

Criterios de Evaluacion Ponderacién Instrumentos de
Evaluacion

a) Se han analizado las diversas posibilidades de
innovacion empresarial (técnicas, materiales, de
organizacion interna y externa, entre otras),

Prueba Escrita
Prueba Practica

relacionandolas como fuentes de desarrollo 14%

econdmico y creacion de _ Prueba Oral

empleo. - Observacién
Cuaderno

b) Se han descrito las implicaciones quetiene Test

para la competitividad empresarialla 14%

innovacion y la iniciativa emprendedora Trabajo Casa

14
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c) Se han comparado y documentado diferentes
experiencias de innovacion  empresarial,

Exposicién Oral

describiendo y valorando losfactores de riesgo 14% Trabajo Busqueda
asumidos en cada una Internet
de ellas
d) Se han definido las caracteristicas de
empresas de base tecnoldgica, relacionandolas 14%
con los distintos sectores
econdmicos
e) Se han enumerado algunas iniciativas
innovadoras que puedan aplicarse aempresas u 14%
organizaciones ya existentes
para su mejora
f) Se han analizado posibilidades de
internacionalizacion de algunas 14%
empresas como factor de innovacion de
las mismas.
g) Se han buscado ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e 16%
internacionalizacion de empresas,

relacionandolas estructuradamente en un
informe.

Resultado de Aprendizaje 2

Ponderacion

RA 2- ldentifica el concepto de empresa y
empresario analizando su forma juridica yla
normativa a la que esta sujeto.

15%

Criterios de Evaluacion

Ponderacién

Instrumentos de
Evaluacion

a) Se ha definido el concepto de

15%
empresa. _
b) Se ha distinguido entre personalidad 0 Prueba Escrita
fisica y juridica. 15% Prueba Practica
c) Se ha_dlfe?r,enmado la empresa segun 15% Prueba Oral
su constitucion legal. ObservaciénCuaderno
d) Se han rec_onomfio las caracteristicas 15% Test
del empresario autbnomo.
e) Se han precisado las caracteristicas 20% Trabajo Casa
de los diferentes tipos de sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica mas 20% Exposicion Oral

adecuada para cada tipo de empresa.

Trabajo Busquedal
Internet

Resultado de Aprendizaje 3

Ponderacion
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RA3 Analiza el sistema tributario espafiol
reconociendo sus finalidades basicas asicomo
las de los principales tributos.

15%

Criterios de Evaluacion

Ponderacién

Instrumento de
Evaluacion

a) Se ha relacionado la obligacion

sanciones tributarias.

tributaria con su finalidad 10% Prueba Escrita

socioecondmica. Prueba Practica

b) Se hg recc_)noud_o la jerarquia 10%

normativa tributaria.

c¢) Se han identificado los diferentes tipos 150

de tributos. 0 Prueba Oral

d) Se han discriminado sus principales ObservacionCuaderno
o 15% Test

caracteristicas.

e)_ Se ha dl_fer_enmado entre impuestos 10% Trabajo Casa

directos e indirectos.

f) Se haq ,iden_tifif:ado_ !os elementos de la 20% Exposicién Oral

declaracion- liquidacion.

g) Se han reconocido las formas de 10% Trabajo Busquedal

extincion de las deudas tributarias. Internet

h) Se han identificado las infracciones y 10%

Resultado de Aprendizaje 4

Ponderacion

RA 4- ldentifica las obligaciones fiscales de la
empresa diferenciando los tributos a los que estd
Sujeta.

15%

Criterios de Evaluacion

Ponderacién

Instrumento de
Evaluacion

a) Se han definido las obligaciones

declaracion- liquidacion.

; 10%
fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta 10%
en el censo.
c) Se han reconocido las empresassujetas al
pago del Impuesto de 10%
Actividades Econdmicas.
d) Se han reconocido las caracteristicas
generales del Impuesto sobre el Valor 15%
Afadido y sus diferentes regimenes.
e) Se han interpretado los modelos de

liquidacion del VA, reconociendo losplazos de 15%

Prueba Escrita
Prueba Practica

Prueba Oral
ObservacionCuaderno
Test
Trabajo Casa

Exposicion Oral

Trabajo Busqueda

16
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f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de

Internet

elementos del impuesto de sociedades.

aplicacion del Impuesto sobre 10%
la Renta de las Personas Fisicas.

0) Se han cumplimentado los modelos de

liquidacién de IRPF, reconociendo losplazos de 15%
declaracion- liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los 15%

Resultado de Aprendizaje 5

Ponderacién

RA 5. Identifica la estructura funcional VY|
juridica de la Administracion  Publica,
reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran.

15%

Criterios de Evaluacion

Ponderacion

Instrumento de

para reunir datos
significativos sobre ésta.

Evaluacion
a) Se ha identificado el marco juridico en 15%
el que se integran las Administraciones publicas
Prueba Escrita
Prueba Préctica

b) Se han reconocido las organizaciones Prueba Oral
que componen las diferentesAdministraciones 15% ObservaciénCuaderno
Publicas. Test
c) Se han interpretado las relaciones )
entre las diferentes AdministracionesPublicas. 15% Trabajo Casa

- - - - Exposicién Oral
d) Se han obtenido diversas informaciones de P
Ia,s Administraciones _Publlcas por_las dlve,rsas Trabajo Biisqueda
vias de accesoa las mismas y relacionado estas 25%

Internet

en un
informe.
e) Se han precisado las distintas formasde
relacion laboral en la Administracion 15%
Publica.
f) Se han utilizado las fuentes de informacién
relacionadas con la oferta deempleo publico 15%

Resultado de Aprendizaje 6

Ponderacion
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RA 6 Describe los diferentes tipos de
relaciones entre los administrados y la
Administracion 'y  sus  caracteristicas 15%
completando documentacion que de
estas surge.

Criterios de Evaluacion Ponderacion Instrumento de

Evaluacion
a) Se ha definido el concepto de acto 10% Prueba Escrita
administrativo. Prueba Practica
b) Se han clasificado los diferentes actos 10%

administrativos.
C) Se ha definido el proceso

administrativo, sus tipos, fases y tipos de 10%
silencio.
d) Se han precisado los diferentes tipos de 10%
contratos administrativos.
e) Se ha definido el concepto de recurso 10% Prueba Oral
administrativo y diferenciado sus tipos. ObservacionCuaderno
f) Se han identificado los actos recurribles 10% Test
y no recurribles. .
- . . . Trabajo C
g) Se han diferenciado los diferentes tipos 10% rabajo L-asa

de recursos administrativos.

— — Exposicién Oral
h) Se han verificado las condiciones parala

interposicion de un  recurso 10% Trabajo Blsqueda
administrativo. Internet
i) Se ha precisado los diferentes érganos
de la jurisdiccion de lo contencioso 10%
administrativa y su ambito de aplicacion.
J) Se han relacionado las fases el 10%
procedimiento contencioso

administrativo.

Resultado de Aprendizaje 7 Ponderacion
RA 7. Realiza gestiones de obtencion de
informacidn y presentacién dedocumentos ante
las Administraciones Publicas identificando 15%
los distintos tipos

de registros publicos.

Criterios de Evaluacién Ponderacion Instrumento de
Evaluacion

a) Se han observado las normas de

presentacion de documentos ante la 16%

Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de 16% ]

los Archivos Publicos. Prueba Escrita

18
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c) Se ha solicitado determinada 16% Prueba Préactica
informacidn en un Registro Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la Prueba Oral
informacion, atencion y participacion del 16% ObservacionCuaderno
ciudadano. Test

e) Se ha accedido a las oficinas de
informacion y atencion al ciudadano por
vias como las paginas web, ventanillas tnicas 20%
y atencidn telefonica para obtener informacion
relevante y relacionarla en un

informe tipo

f) Se han identificado y descrito los limites al
derecho a la informacién relacionados con los
datos en poder de 16%

Trabajo Casa
Exposicién Oral

Trabajo Busqueda
Internet

6.- CONTENIDOS BASICOS

La estructura de cada titulo estd disefiada para que cada Resultado de Aprendizaje se
desarrolle a través de un numero determinado de Criterios de Evaluacion. A estos
elementos curriculares se le asocian unos Contenidos Bésicos que permiten alcanzar las
competencias definidas para cada Mddulo Profesional.

La estructura de los Contenidos Basicos es un conjunto de bloques de contenido (cada
uno de ellos asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de sub-bloques de
contenido (cada uno de ellos asociado a un Criterio de Evaluacién), y un conjunto de
elementos de contenido (que sirven para desarrollar los anteriores).

Para este modulo profesional, estos Contenidos Béasicos y su asociacion con los otros
elementos curriculares son:

1. Describe las caracteristicas | Caracteristicas de la
inherentes a la innovacion innovacion empresarial
empresarial relacionandolas conla
actividad de creacion de
empresas.

Resultado
de
Aprendizaje
SOpIU3djU0D
ap anboj
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LORA DEy

nIC

Criterios de Evaluacion

a) Se han analizado las
diversas posibilidades de
innovacion empresarial
(técnicas, materiales, de

organizacion interna y externa,
entre otras), relacionandolas
como fuentes de desarrollo
econémico y creacién de
empleo.

b) Se han descrito las
implicaciones que tiene para la
competitividad empresarial la

innovaciéon 'y la iniciativa
emprendedora.

C) Se han comparado vy
documentado diferentes
experiencias de innovacion
empresarial, describiendo vy

valorando los factores de riesgo
asumidos en cada una de ellas.
d) Se han definido las
caracteristicas de empresas de
base tecnoldgica,
relacionandolas con los
distintos sectores econdémicos.
e)

f) Se han analizado
posibilidades de
internacionalizacion de algunas
empresas como factor de

innovacion de las mismas.

0) Se han buscado ayudas y
herramientas, publicas y
privadas, para la innovacién,
creacion e internacionalizacion
de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un
informe.

— EI proceso innovador en Ia
actividad empresarial.

- Caracteristicas inherentes a
la innovacion empresarial.

- Fases del proceso de
innovacion. - La innovacion como
motor de competitividad
empresarial.

- Factores de riesgo en la
innovacion empresarial.

Perfil del emprendedor y del
innovador.

Diagndstico de actitudes
emprendedoras.

— Perfil de riesgo de la iniciativa
emprendedora y la innovacion. —
La tecnologia como clave de la
innovacion empresarial.

- La innovacién tecnoldgica en
los distintos sectores.

— La internacionalizacion de las

empresas como oportunidad de

desarrollo e innovacion.

- El proceso de la

internacionalizacion.

- Cooperacion, redes, alianzas

y otros.

— Ayudas y herramientas para la

innovacion empresarial.

- Planes de apoyo alas

empresas. - Ayudas institucionales

publicas y privadas
(Asesoramiento, financiacion

de ideas, premios, entre otros)

soo1seg sopIuajuon)
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juridica més adecuada para cada
tipo de empresa.

o 2 2. Identifica el concepto de | Elconcepto juridico de empresay 6w
. . . 3
> _g empresa y empresario analizando | empresario: - 8
S 8 B su formajuridicay la normativa a > ®
® 2 laque esta sujeto. o2
1 )
r g
= a) Sehadefinido el concepto de| — Concepto de empresa. g’
'g empresa. — Concepto de empresario. %
S |b) Se ha distinguido entre| —Formajuridica de la empresa: 3
® | personalidad fisicay juridica. - Persona fisica. Persona Juridica. | &
- c) Se ha diferenciado la| yentajas e inconvenientes. g
-g Iemplresa segun su constitucion — Empresas individuales. B
o egal. : — El empresario autbnomo. o
= d) Se han reconocido |las o
= caracteristicas del empresario
O | autdnomo.
e)
f) Se ha identificado la forma
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3. Analiza el sistema tributario | El sistema tributario:

2 6w
g ® ~ : =
S N espafiol reconociendo sus o
S & g finalidades basicas asi como las g_- o
@ & delos principales tributos. =1
x g @
S |a Seharelacionado la — Concepto de tributo. 2]
‘e | obligacion tributaria con su — Los tributos y su finalidad %
g finalidad socioeconGmica. socioeconOmica. S,
- b) Se hareconocido lajerarquia| — Normas y tipos de tributos. =
W | normativa tributaria. Impuestos, Contribuciones @
3 c) Sehan identificado los y tasas. o
z diferentes tipos de tributos. d) Se %
s han discriminado sus principales o
£ | caracteristicas. — Elementos de la declaracion-
o liquidacion.
directo .f) Se han — Formas de extincion de la deuda
identificado los elementos de la tributaria.
declaracion- liquidacion. - El pago.
g) Se hanreconocido las . La prescripcion.
formas de extincion de las deudas | _ La compensacion.
tributarias.

- La condonacion.
- La insolvencia del deudor.
— Infracciones y
sanciones tributarias.
- Clasificacion de las
infracciones.
- Clasificacion de las
sanciones.
- Tipos de infraccion y
su correspondiente sancién.

h)  Se han identificado las
infracciones y sanciones
tributarias
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caracteristicas generales del
Impuesto sobre el Valor Aiadido y
sus diferentes regimenes.
e) Se han interpretado

los modelos de liquidacién
del IVA, reconociendo los

plazos de declaracion-
liquidacion.
f) Se ha reconocido la
naturaleza y ambito de aplicacién
del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.
g) Se han cumplimentado los
modelos de liquidacion de IRPF,
reconociendo los plazos

de declaracion- liguidacion.
h) Se ha identificado la
naturaleza y los elementos del
impuesto de sociedades.

o 24 |Identifica las obligaciones | Obligaciones fiscales de § w
2 _§ fiscales de la empresa la empresa: o 2
S & 2| diferenciando los tributos a los = &
o “E’_ que estéa sujeta. o g
® <
5 a) Se han definido las | - Diferentes obligaciones g’
‘o obligaciones fiscales de la|fiscales delaempresa =
S | empresa. S
§ b) Sehaprecisadolanecesidad =
W | de altaen el censo. — La Declaracion Censal. Altaen el @
S |o Censo de Actividades o
@ Economicas. 2.
s — ElIVA. >
T - Caracteristicas  generales
© |d) Se han reconocido las | (Definicién, ambito de aplicacion,

operaciones sujetas, no sujetas y
exentas, entre otras).

- Tipos.

- Regimenes: general y
especiales.

— Naturaleza y ambito de aplicacion
del IRPF.

— Formas de estimacion de la
renta. Estimacion normal,
simplificada y objetiva.

— Las retenciones del IRPF y pagos
a cuenta.
— Modelos y plazos de declaracion+
liguidacion.
Calendario fiscal.
— Naturaleza y elementos del
Impuesto de Sociedades.

23




JU“TR 'D'E n“'nm_uun CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE | | K) AXAT'

5. Identifica la estructura | Estructura Funcional y juridica de la

o g o m
© . . ;g - ., T =
© N funcional y juridica de la| Administracion Publica: 3_8
L. C, s c
S 8 B Administracion Publica, g_. ®
& g reconociendo los diferentes ) o
g organismos y personas que la
integran.
S |a Se haidentificado el marco | — El Derecho. o
‘s | juridico en el que se integran las | — Las fuentes del Derecho. La =
3 | Administraciones Publicas. separacion de poderes. g_
S |b) o
w @
Q
S &
" @,
o 3}
= | C) o}
Q w
e
=
(&)

— Los funcionarios publicos. Otras
_ _ formas de relacion laboral con la
d) Se han obtenido diversas | administracion.

informaciones de Ia§ _ — El acceso ala funcién publica.
Administraciones Publicas porlas | oferta de empleo publico

diversas vias de acceso a las — Los fedatarios publicos. —
mismas y relacionado éstas en un Fuentes de informacién de la

mforrTSle. ] ad I Administracién Publica.
e) e an  precisado  1as | _pases de datos del Ministerio de

?'St'ntfs forrlnasAdde_ _rflac!c,)n las Administraciones Publicas.
aboral en la ministracion | g0 tines v otros.

Pablica.

f) Se han utilizado las fuentes
de informacion relacionadas con
la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre
ésta.
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e) Se hadefinido el concepto de
recurso administrativo y
diferenciado sus tipos.

f)

g) Se han diferenciado
los diferentes tipos de
recursos administrativos.

h) Se han verificado las

condiciones para la interposicion
de un recurso administrativo.

i) Se ha precisado los
diferentes organos de la
jurisdiccién contencioso-

administrativa y su ambito de
aplicacion

) Se han relacionado las fases
el
procedimiento
administrativo

contencioso-

Lo |6 Describe los diferentes tipos de | Las relaciones entre administrado y § o
o § | relaciones entre los Administracion Publica: = 3
S T | administrados y la 2. &
> g Administracion vy sus o &
g < caracteristicas completando
documentacién que de
estas surge.
= a) Se ha definido el concepto de|— El acto administrativo. g’
‘s | acto administrativo. Concepto. Clases y requisitos =
8 |b) Se han clasificado los g
® | diferentes actos administrativos. 2
w |c) 7
o — Los recursos administrativos. o
4 _ Concepto y clases. Contenido y 2
s d) Se _han precisado 0S| estructura. o
£ |diferentestipos de contratos
O | administrativos.

La jurisdicciébn contencioso-
administrativa. Estructura y
organos. Los recursos
contencioso- administrativos.
Los contratos administrativos.
Concepto y clases
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8 o | 7. Realiza gestiones de obtencion | Gestién de ladocumentacion ante la § o
o .g de informacion y presentacion de | Administracion Publica: 5_8
® T | documentos ante las 2. s
% g Administraciones Publicas o o
& <« | identificando los distintos tipos de
registros publicos.
S |a Se han observado las|— Los documentos en la 5
'© normas de presentacion de | Administracion. =
8 | documentos ante la S
® | Administracion. 2
% b) — Los Registros Publicos. g
'g — ElI Derecho a la informacion, | &
kel ) e ha solicitado af[encic')n y participacion  del g'
pe determinada informacién en un C|udadan'0. At ®
c : — Relaciones telematicas con la
© | Registro Administracion Publica. Ventanilla
Publico. Unica, paginas Web entre otras.
d) Se hareconocido el derecho | _ | imites al derecho
a la informacion, atencién vy de informacion.

participacién del ciudadano.

e) Se ha accedido alas oficinas
de informacion y atencion al
ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y
atenciéon telefonica para obtener
informacion relevante y
relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado vy
descrito los limites al derecho a la
informacion relacionados con los
datos en poder de las
Administraciones

Pablicas sobre los administrados.

7. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

El primer paso para vertebrar la formacion lo hemos dado a partir del Resultado de
Aprendizaje (y su ponderacién en funcion de su contribucion a la adquisicion de las
competencias del médulo)se identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en
cuenta los procesos de servicio que hay implicitos en cada Resultado de Aprendizaje a
través de sus Criterios de Evaluacién.

Esta vertebracion se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a
alcanzar las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.
Todo esto, teniendo en cuenta tanto el dmbito general (Competencias y Objetivos
Generales), la concrecion curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de
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Evaluacién) y la Organizacion yEstructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se
recoge en la siguiente tabla:

m. fi.al s u a RA 15 a,b,c,def 1 Laemprgsa}ysus formas
1 juridicas
~ RA a,b,c,def, Lainnovacién empresarial y la
m,n,aj s,u,a 10 2 .,
2 g creacion de empresas
RA a,b,c,def Introduccion al sistema
ano a,t 15 3 : . ~
3 g, h tributario espafiol
RA ab.cdef Obllgamones_flscales de las
a, o a,t 4 15 h 4 | empresasy tributos alos que
9 esta sujeta
a o at RA 15abecdef|s Estructura.fu.ncmn.a}l y jl,JI‘I(.jlca
5 de la administracion publica
RA ab.cde Rela_m_on entre los
a, o a,t 15 o 6 administrados y la
6 fl 91 h) I)J . - « ,
administracion
RA Gestion de lainformacién y la
a, o a,t 7 15| a,b,c,d, e, f| 7 documentacion en la
administracion publica

7.1- TEMPORALIZACION DE UNIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacién, se ha establecido una temporalizacién y se ha asignado unas horas en funcién
dela complejidad en la adquisicidn de las competencias que se trabajan en cada unidad.
Ademas, seha considerado la ponderacién de cada Resultado de Aprendizaje para poder
determinar cudl es la contribucién de cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje.

Esto se recoge en la siguiente tabla:
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Conc_recmn Estructura de Aprendizaje
Curricular
L %
% CE Denominacion
a,b,c,d,e, La empresay sus formas
1|15 f juridicas 15| 13 | T1°
abcde Lainnovacién empresarial y la
2 110 7 ’f g " creacion de empresas 10 9 | T1°
abcde In_trodugcién al sistema
3115 7 f:g: h1 ' tributario espafol 15| 14 | T1°
ab cde Obligaciones f.iscales de las
4 |15 7 f’g’ h1 ' empresas y tributos alos que 15| 17 | T2°
P esta sujeta
abcde Estructura funcional y juridica
515 77 f’ " de la administracion publica 15| 18 | T2°
Relacion entre los administrados
6 | 15 3,b,c, d © y la administracion 15| 13 | T3°
f,g,h,i,]
abcde Gestion delqinformacic’)nyla
7115 77 f’ T documentacion en la 15| 12 | T3°
administracion publica

8. UNIDADES DE APRENDIZAJE
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Unidad de aprendizaje 1: La empresa y sus formas juridicas

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
1T 13

RA 2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su formajuridicay la
normativa a la que esta sujeto.

*Identificar el concepto de empresa y empresario.

*Distinguir entre personalidad fisica y juridica.

*Reconocer las caracteristicas del empresario autbnomo.

*Identificar los distintos tipos de responsabilidad.

*Analizar y conocer los requisitos legales de las diferentes formas juridicas quepueden
presentarse en una empresa.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
*Identifica el concepto de empresa y empresario. - Concepto de empresa.
*Distingue entre personalidad fisica y juridica. - Concepto de empresario.
*Reconoce las caracteristicas del empresario - Forma juridica de la empresa:
autébnomo. - Persona fisica. Persona
*Identifica los distintos tipos de responsabilidad. Juridica. Ventajas e
*Analiza y conoce los requisitos legales de las inconvenientes.
diferentes formas juridicas quepueden presentarse en  t Empresas individuales.
una empresa. - EI empresario autonomo.

Tipos de sociedades.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacién de contenidos

Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a)Se ha definido el concepto de empresa. 15% Prueba
escrita
b)Se ha distinguido entre personalidad fisica yjuridica | 15% Prueba
practica
c)Se ha diferenciado la empresa segun suconstitucion | 15% Prueba oral
legal. Observacion
d)Se han reconocido las caracteristicas delempresario | 15% Test
autonomo. Trabajo
e)Se han precisado las 20% en casa
caracteristicas de los Exposicion
diferentes tipos de sociedades. oral
f)Se ha identificado la forma juridica més adecuada 20% Trabajo

investigacion

para cada tipo de empresa. X
internet
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Unidad de aprendizaje 2: La innovacion empresarial y la creacion de empresas

Temporalizacion
1T

con la actividad de creacion de empresas.

oportunidades y las hace realidad.

han aprovechado algunas empresas espafiolas.

emprendedoras.

Duracion: Ponderacion

9 sesiones

RA 1- Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarialrelacionandolas

Conocer el concepto de innovacién y los campos que abarca en el campoempresarial.
*Saber las actitudes y cualidades que diferencian al emprendedor, aquel que reconocelas

*Analizar las diferencias entre el emprendedor creativo y el trabajador a sueldo fijo.
«Conocer el papel que desempefa la tecnologia en la innovacién empresarial y comola

Saber buscar ayuda de instituciones publicas o privadas para desarrollar ideas

Aspectos del Saber hacer/estar

Aspectos del saber

*Conoce el concepto de innovacion y los
campos que abarca en el campoempresarial.
*Sabe las actitudes y cualidades que diferencian
al emprendedor, aquel que reconocelas
oportunidades y las hace realidad.

*Analizarlas diferencias entre el emprendedor
creativo y el trabajador a sueldo fijo.

*Conocerel papel que desempefia la tecnologia
en la innovacion empresarial y comola han
aprovechado algunas empresas espariolas.
«Sabe buscar ayuda de instituciones publicas o
privadas para desarrollar ideasemprendedoras.

El proceso innovador en la actividad
empresarial.
- Caracteristicas inherentes a la
innovacionempresarial.
- Fases del proceso de innovacion.
- La innovacion como motor de
competitividadempresarial.
- Factores de riesgo en la
innovacionempresarial.
- Perfil del emprendedor y del innovador.
- Diagndstico de actitudes
emprendedoras.
— Perfil de riesgo de la iniciativa
emprendedora y lainnovacion.
— Latecnologia como clave de la
innovacionempresarial.
- La innovacion tecnoldgica en los
distintossectores.
- Definicion y caracteristicas de
las EBTs. — Lainternacionalizacion de
las empresas como oportunidad de
desarrollo e innovacion.
- El proceso de la
internacionalizacion. -Cooperacion,
redes, alianzas y otros.
— Ayudas y herramientas para la
innovacionempresarial.
- Planes de apoyo a las empresas.

-Ayudas institucionales pablicas y
privadas (Asesoramiento, financiacién
de ideas, premios,entre otros)

30




JU“TR 'D'E n“'nm_uun CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE | | K) AXAT'

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacion de contenidos
Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a)Se han analizado las diversas posibilidades de
innovacion empresarial (técnicas, materiales, de
organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo
econdmico y creacion de empleo

14%

b)Se han descrito las implicaciones que tiene
para lacompetitividad empresarial la innovacion
y la iniciativa emprendedora

14%

c)Se han comparado y documentado diferentes
experiencias de innovacion  empresarial,
describiendo y valorando los factores de riesgo
asumidos en cada una de ellas

14%

d)Se han definido las caracteristicas de empresas
de base tecnoldgica, relacionandolas con los
distintossectores econémicos

14%

e)Se han enumerado algunas iniciativas
innovadorasque puedan aplicarse a empresas u
organizaciones ya existentes para su mejora

14%

f)SSe han analizado posibilidades de
internacionalizacion de algunas empresas como
factor de innovacién de las mismas.

14%

g)Se han buscado ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacidn de empresas,
relacionandolasestructuradamente en un
informe.

14%

Prueba escrita
Prueba préctica

Prueba oral
Observacioén
Test

Trabajo
en casa
Exposicion oral

Trabajo
investigacion
internet

Unidad de aprendizaje 3: Introduccion al sistema tributario espafiol

Temporalizacion
1T

14 sesiones

Ponderacion
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RA 3 Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades bésicas,asi como
las de los principales tributos.

-Comprender la finalidad socioeconémica de los tributos.

-Distinguir los distintos tipos de tributos.

-Diferenciar las distintas clases de impuestos y describir su funcionamientobasico.
-Reconocer los motivos por los que se extingue la deuda tributaria.

-Conocer las sanciones que corresponden a las distintas infracciones tributarias

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
-Comprende la finalidad socioecondémica de los Concepto de tributo
tributos. Los tributos y su finalidad
-Distingue los distintos tipos de tributos. socioecondmica
-Diferencia las distintas clases de impuestos y describir | Normas y tipos de tributos,
su funcionamientobasico. Impuestos, contribuciones y
-Reconoce los motivos por los que se extingue la tasas.
deuda tributaria. Clases de impuestos. Directos e
-Conoce las sanciones que corresponden a las distintas | indirectos
infracciones tributarias Elementos de la declaracion-
liquidacién
Formas de extincion de la deuda
tributaria:
- El pago

- La prescripcion

- La compensacion

- La condonacion

- La insolvencia del deudor
Infracciones y sanciones
tributarias:

- Clasificacion de las infracciones
- Clasificacion de las sanciones

- Tipos de infraccién y su
correspondiente sancién

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacién de contenidos

Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacién a utilizar.

Se ha relacionado la obligacion tributaria con su | 10% Prueba escrita
finalizad socioecondémica
Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria 10% Prgepa
practica
——— - - - 5
Se han identificado los diferentes tipos de tributos 15% Prueba oral
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Se han discriminado sus principales caracteristicas 15% Observacion
Test

Se ha diferenciado entre impuestos directos e 10% .

indirectos Trabajo
R _ en casa

$e h_an |glent|f|cado los elementos de la declaracion- 20% Exposicion

liquidacién oral

Se han reconocido las formas de extincion de las 10%

deudas tributarias _Trabgjo

Se han identificado las infracciones y sanciones 10% :mleersntégt]amon

tributarias

Unidad de aprendizaje 4: Obligaciones fiscales de las empresas y tributos a los que esta

sujeta
Temporalizacion Duracion: Ponderacion
2T 17 sesiones

RA 4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando lostributos a los que
esta sujeta.

Definir las obligaciones fiscales de la empresa.

*Comprender la necesidad de alta en el censo.

*Conocer a las empresas que estan sujetas al pago del Impuesto de ActividadesEcondmicas.
*Conocer las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afiadido y susdiferentes
regimenes.

*Enumerar los modelos de liquidacion del TVA, conociendo los plazos dedeclaracion
liquidacién.

Definir las obligaciones fiscales de la empresa en relacion a sus rendimientos netos.
*Reconocer la naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF en las actividadesecondmicas.
*Entender la dindmica de liquidacion del IRPF, principalmente en estimacion directa y
objetiva.

*Conocer los modelos de liquidacion de IRPF, asi como los plazos de presentacion.
«Identificar la naturaleza y los elementos del Impuesto sobre sociedades.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber

Define las obligaciones fiscales de la empresa. — La Declaracion Censal. Altaen
el Censo de Actividades

*Comprende la necesidad de alta en el censo. Econdmicas.

— El Impuesto de Actividades
*Conoce a las empresas que estdn sujetas al pago del | Econdémicas.

Impuesto de ActividadesEconomicas. EI VA,
*Conoce las caracteristicas generales del Impuesto | - Caracteristicas  generales
sobre el Valor Afnadido y susdiferentes regimenes. (Definicion,

ambito de

*Enumera los modelos de liquidacion del IVA, | aplicacion, operaciones sujetas, no
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conociendo los plazos dedeclaracionliquidacion.

*Define las obligaciones fiscales de la empresa en
relacion a sus rendimientos netos.

*Reconoce la naturaleza y ambito de aplicacion del
IRPF en las actividadesecondmicas.

*Entiende la dindmica de liquidacion del IRPF,
principalmente en estimacion directa yobjetiva.
*Conoce los modelos de liquidacién de IRPF, asi
como los plazos de presentacion.

*Identifica la naturaleza y los elementos del Impuesto
sobre sociedades.

 Actividades

sujetas y exentas,entre otras).

Tipos.

Regimenes: generaly especiales.
— Formas de estimacion de la
renta. Estimacion normal,
simplificada y objetiva.

Las retenciones del IRPF y
pagos a cuenta.

Modelos 'y plazos de
declaracion-liquidacién. Calendario
fiscal.

Naturaleza y elementos deliImpuesto
de Sociedade

empresariales y
profesionales.

Naturaleza y ambito de aplicacion
del IRPF.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint
Explicacion de contenidos
Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

Se han definido las obligaciones fiscales de la
empresa.

b)Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

c)Se han reconocido las empresas sujetas al pagodel
Impuesto de Actividades Econdmicas.

d)Se han reconocido las caracteristicas generalesdel
Impuesto sobre el Valor Afadido y sus diferentes
regimenes.

e)Se han interpretado los modelos de liquidacion del
IVA, reconociendo los plazos de declaracion-
liquidacién

f)Se han reconocido la naturaleza y ambito de
ampliacion del Impuesto Sobre la Renta de las
Personas Fisicas

10% Prueba escrita
Prueba practica
Prueba oral
10% Observacion
Test
10% Trabajo
en casa
Exposicion oral
15%

Trabajo
investigacién
internet

15%
10%
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g)Se han cumplimentado los modelos de liquidacion | 15%
de IRPF, reconociendo los plazos de declaracion-
liguidacion

h)Se ha identificado la naturaleza y los elementos del | 15%
impuesto de sociedades

Unidad de aprendizaje 5: Estructura funcional y juridica de la administracion

publica
Temporalizacion Duracion: Ponderacion
2T 18 sesiones

RA 5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica,
reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

-Conocer los elementos del Estado, el ordenamiento juridico espafiol y lacomposicion
del Gobierno.

-ldentificar los organismos y las competencias de las
distintasadministraciones (Administracion Central, Autondémica y Local).

-Diferenciar entre los funcionarios de carrera y los empleados publicos, yconocer la
forma de acceso para trabajar en las administraciones publicas.

Saber las caracteristicas del derecho de la Union Europea y su repercusionen los paises

miembros.
-Conocer las instituciones de la Unién Europea (Consejo

Europeo,Parlamento, Comision, Tribunal, etc.) y las funciones que tienen
asignadas.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
Conoce los elementos del Estado, el - EI Derecho.
ordenamiento juridico espafiol y lacomposicion | — Las fuentes del Derecho. La
del Gobierno. separacion depoderes.
Identifica los organismos y tLaUnién Europea.
las competencias de | Organos de la Administracion
las distintasadministraciones | Central.

(Administracion Central, Autonémicay Local). - Instituciones de la Comunidad
Diferencia entre los funcionarios de carrera y Auténoma.
los empleados publicos, yconocer la forma de - La Administracion Local.
acceso para trabajar en las administraciones — Los funcionarios publicos.
publicas. Otras formas derelacion laboral con
Sabe las caracteristicas del derecho de la Union la Administracion.
Europea y su repercusionen los paises miembros. | — El acceso a la funcién publica.
Conocer las instituciones de la Oferta de empleopublico.

Union Europea (Consejo - Los fedatarios publicos.

Europeo,Parlamento, Comision, Tribunal, | — Fuentes de informacion de la
etc.) y las funciones que tienen asignadas. AdministracionPublica.

- Bases de datos del Ministerio de las
Administraciones Publicas.
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Boletines y otros.

Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacion de contenidos

Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a) Se ha identificado el marco juridico en el | 15% Prueba escrita

que se integran las Administraciones Pablicas

b) Se  han reconocido las 15% Prueba practica
organizaciones gquecomponen las

diferentes Administraciones Publicas. Prueba oral

c) Se  han interpretado las 15% Observacion
relaciones entre las diferentes Test

Administraciones Publicas. )

d) Se han obtenido diversas informaciones de | 25% Trabajo

las Administraciones Publicas por las diversas vias eéncasa

de acceso a las mismas y relacionando estas en un Exposicion oral

informe .

e)Se han precisado las distintas formas de relacién | 15% _Trabajo

laboral en la Administracién Pablica. !n:/estlgt;auon

f)Se han utilizado las fuentes de informacién 15% nierme

relacionadas con las oferta de empleo publico para

reunir datos significatios sobre esta.

Unidad de aprendizaje 6: Relacion entre los administrados y la administracion

Temporalizacion Duracion: Ponderacion
3T 13 sesiones

RA 6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que de estas surge.

Conocer los elementos del Estado, el ordenamiento juridico espafiol y la
composicion del Gobierno.

*Identificar los organismos y las competencias de las distintas administraciones
(Administracion Central, Autonomica y Local).

Diferenciar entre los funcionarios de carrera y los empleados publicos, y conocer la
forma de acceso para trabajar en las administraciones publicas.

Saber las caracteristicas del derecho de la Union Europea y su repercusion en lospaises
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miembros.

*Conocer las instituciones de la Union Europea (Consejo Europeo, Parlamento,Comision,
Tribunal, etc.) y las funciones que tienen asignadas.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber
Conoce los elementos del Estado, el — Los recursos
ordenamiento juridico espafiol y la administrativos.
composicion del Gobierno. Concepto y clases.
Contenido y estructura.
*Identifica los organismos y las competencias de — Actos  recurribles.
las distintas administraciones(Administracion Nulidad y anulabilidad
Central, Autonémicay Local).
— La jurisdiccion.
Diferencia entre los funcionarios de carrera 'y los Contencioso
empleados publicos, y conocer laforma de acceso administrativa. Estructura
para trabajar en las administraciones pablicas. y 6rganos. Los
recursos
*Sabe las caracteristicas del derecho de la Union contencioso-
Europea y su repercusion en lospaises miembros. administrativos.

*Conoce las instituciones de la Union Europea o
(Consejo Europeo, Parlamento,Comision, Tribunal, | LOS  contratosadministrativos.

etc.) y las funciones que tienen asignadas. Conceptoyclases
— El acto administrativo.

Concepto. Clases y
requisitos

— El procedimiento
administrativo.
Tipos.Fases.

El silencio administrativo
Tareas y actividades

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacién de contenidos

Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacioén a utilizar.

a)Se ha definido el concepto de acto administrativo | 10% Prueba escrita

b)Se han clasificado los diferentes actos 10% Prueba practica
administrativos

Prueba oral

c)Se han definido el proceso administrativo, sus 10% Observacion

tipos, fases y tipos de silencio
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d)Se han precisado los difernetes tipos de contratos | 10% T
administrativos est
e)Se ha definido el concepto de recurso 10% Trabajo
administrativo y diferenciado sus tipos en casa
f)Se han identificado los actos recurribles y no 10% Exposicion
recurribles P
oral

g)Se han diferenciado los diferentes tipos de 10%
recursos administrativos Trabai

— — rabajo
h)Se han verificado las condiciones para la 10% investigj]acién
interposicion de un recurso administrativo internet
i)Se han precisado los diferentes 6rganos de la 10%
jurisdiccion de lo contencioso administrativo y su
ambito de aplicacion
J)Se han relacionado las fases del procedimiento 10%
contencioso administrativo

Unidad de aprendizaje 7: Gestion de la informacion y la documentacion en la administracion

publica
Temporalizacion Duracion: Ponderacion
3T 12

RA 7. Realiza gestiones de obtencidn de informacion y presentacion de documentos ante
las Administraciones Publicas identificando los distintostipos de registros publicos.

«Conocer el acto administrativo y su clasificacion, caracteristicas, etc.

*Analizar el camino del acto administrativo que conduce a su resolucion, las opcionesgue se
presentan o el silencio del 6rgano que debié manifestarse.

*Conocer el procedimiento administrativo y sus fases.

Saber los actos que son recurribles para poder finalizar el procedimientoadministrativo.

Aspectos del Saber hacer/estar Aspectos del saber

«Conoce el acto administrativo y su clasificacion, | Los  documentos en la
caracteristicas, etc. Administracion.

*Analiza el camino del acto administrativo que conduce | — Relaciones telematicas con la
a su resolucion, las opcionesque se presentan o el | administracion Publica.
silencio del 6rgano que debié manifestarse. Ventanilla Unica, paginas Web
*Conoce el procedimiento administrativo y sus fases. entre otras.

Sabe los actos que son recurribles para poder finalizar + Los Archivos Publicos.
el procedimientoadministrativo. Clasificacion.

- Los Registros Publicos.

— EI Derecho a la informacién,
atencion y participacion  del
ciudadano.

Limites al derecho de
informacion.

Tareas y actividades

38



JU“TR 'D'E n“'nm_uun CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE ’ E L\) AXAT'

Presentacion de contenidos a través de PowerPoint

Explicacién de contenidos

Consolidacion de conceptos

Portfolio actividades y casos practicos. COMPRUEBA TU APRENDIZAJE
Actividades de evaluacion teniendo en cuenta los instrumentos de evaluacion a utilizar.

a) Se han observado las normas de presentacion de 16% Prueba escrita

documentos ante la Administracion

b)Se han reconocido las funciones de los Archivos 16% Prueba

Publicos practica

c)S_e han S'Oll_CltadO determinada informacion de 16% Prueba oral

registro publico Observacion

d)Se ha reconocido el derecho a la informacion, 20% Test

atencion y participacion del ciudadano

e)Se ha accedido a las oficinas de informacién y 16% Trabajo

atencion al ciudadano por vias como las paginas web, encasa

ventanillas Gnicas y atencién telefénica para obtener Exposicion

informacion relevante y relacionarla con un informe oral

tipo i

Trabajo

investigacion
internet

9. METODOLOGIA

Debemos insistir mas en la idea de “aprender a aprender”, que en el mero estudio
inconexo de diferentes contenidos tedricos. Las actividades que se programan iran
dirigidas a demostrar y comprobar la validez de los contenidos tratados sin perder de vista
el logro de los resultados de aprendizaje.

Un camino eminentemente préctico pero que acercara al alumnado a la constatacion de
la realidad comercial que nos rodea, y de la validez y practicidad de las distintas
actividades y acciones analizadas.

Todas las actividades tendran como objetivo la aplicacion de los conceptos a la realidad
del dia a dia.

El objetivo que nos planteamos, como es l6gico, es conseguir que el alumno/a consiga
esas competencias (destrezas) que nos han sido asignadas en este médulo. Para ello,
partimos desde el punto de vista practico, es decir, lo que se supone que debe desarrollar
en su puesto de trabajo respecto a los contenidos del modulo.

Ademaés de esto, tenemos que intentar que el alumno/a trabaje el maximo nivel posible,
tanto en realizacion de actividades de ensefianza-aprendizaje como en el uso de las nuevas
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tecnologias.

Por ello, aplicaremos en la exposicidn de los contenidos y en la realizacion de actividades:

. Ir a los niveles mas altos de la taxonomia de Bloom, es decir, pasar de procesos
cognitivos inferiores (recordar, comprender, aplicar) a superiores (analizar, evaluar,
crear). En este sentido, cumplen un papel importante el proyecto que inicia cada actividad
donde se les pide a los alumnos que creen su propia empresa, analizando los contenidos
de la unidad. EI aprendizaje basado en proyectos (ABP) es una estrategia metodoldgica
que ayuda a que el alumno interiorice y fije los conocimientos adquiridos en una unidad
de trabajo. A través de la aplicacion practica se entienden mejor. Todas las unidades
comienzan con el epigrafe de PROYECTO, es util para realizar el ABP.

. Integracion de las TIC con la aplicacién de modelo SAMR (sustitucién, aumento,
modificacion, redefinicion). No se trata de sustituir el papel por una aplicacion, sino de
crear una préctica que redefina el concepto del uso de las TIC. Por ello, el proyecto inicial
de cada unidad permite aplicar todos los conocimientos de manera ordenada y continuada,
ademas. Todas las unidades contienen actividades de gamificacion, aprender jugando
también es una estrategia que da buenos resultados.

. Multitud de ejemplos resueltos en las unidades, el aprendizaje basado en ejemplos
también esta presente a lo largo de todas las unidades.

En todas las cuestiones también es fundamental el método de trabajo que se plantea en el
libro. Se trata de enfocar todo el contenido y las actividades a las tareas que debe realizar
realmente en la empresa el alumno/a, en consonancia con las competencias que debe
alcanzar en el aula.

Si bien la exposicion de cada unidad comienza con el proyecto, en realidad es la Gltima
actividad que el alumno debe realizar al finalizar la misma. El profesor debera comenzar
realizando una indagacion sobre lo que el alumno/a ya conoce. Toda la gestion
administrativa esta conectada, y por lo tanto muchos conceptos ya se han visto (o se estan
viendo) en otros mddulos. Por eso, se tendré en cuenta la coordinacién pedagodgica con el
resto de modulos.

El estudio de casos reales, analizando las actividades y decisiones aplicadas, observando
los resultados y trabajando sobre las posibles mejoras que se pudieran implementar,
posibilitan al alumnado la realizacion de procesos en los que podrén aplicar los
conocimientos y conceptos impartidos, pero desde un punto de vista eminentemente
practico adaptados a la realidad de cada sector de actividad empresarial, tanto de ambito
nacional como internacional.

Para impartir este modulo profesional, dado el tiempo de que se dispone, se aplicara la
siguiente metodologia:

e Activa, participativa y amena, favoreciendo las técnicas de estudio y el autoaprendizaje.
e Grupal e individualizada, y con una atencion especial para aquellos alumnos/as que no
alcancen el nivel exigido. El aprendizaje basado en proyectos y el aprendizaje cooperativo
facilita la integracion del conocimiento a través de la puesta en practica en situaciones
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simuladas.

e Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as. La
atencion y motivacion la pierden con facilidad por lo que para intentar paliar este
problema vamos a utilizar una metodologia, atendiendo a lo dispuesto en nuestro proyecto
educativo, basada en la utilizacion de las nuevas tecnologias, incluso introduciendo el uso
de sus propios moviles. Emplearemos aplicaciones como Edmodo, Plikers, Kahoot.

Se sugieren las siguientes formas metodoldgicas para la imparticion de las unidades:

e Explicaciones breves y esquematicas de los contenidos. Uso de rutinas y destrezasde
aprendizaje que permitan a los alumnos activar conocimientos y tomar contactocon la
realidad que les rodea relacionado con el contenido estudiado.

e Ejemplificacion de casos practicos. Uso de casos reales de la actividad empresarial,
visualizacion de videos y webs empresariales, asi como aplicacionesespecificas que
permiten una comprension mas clara del contenido.

e Resolucion de actividades.

ACTIVIDADES

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacion.

Propias del Médulo

e Ejercicios individuales y grupales.

e Resolucion de casos practicos en funcion de los contenidos tratados. Simulaciones y
resolucion de proyectos y problemas de ambito empresarial.

e Ejercicios de Examen en cada unidad de trabajo, con el que se pretende evaluar la
capacidad del alumno para resolver en un tiempo limite las preguntas propuestas,
utilizando para ello los apuntes y ellibro de texto; y evaluar su capacidad de comprension.

e Examenes.

e Presentaciones orales.

9.1- RECURSOS DIDACTICOS

El alumnado trabajara en pequefios grupos e individualmente.

e Espacios: con caracter general, se utilizara el aula-clase con conexion a Internet.

e Recursos materiales:

- Pizarrablanca.
- Conexién a Internet.
- Pantalla digital conectada a equipo informatico.
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e Equipos informaticos: Es necesario disponer de ordenadores para la busqueda de
informacion y realizacion de trabajos.

e Revistas especializadas, periddicos, etc.

e El alumno debera disponer de calculadora cientifica, carpeta organizadora del
modulo y material habitual de clases.

e Recursos Didacticos:

-Libro de texto “Empresa y Administracion” de la editorial McGraw-Hill.

-Recursos complementarios de cada unidad del libro de texto de McGraw-Hill.

Cada unidad de trabajo cuenta con recursos complementarios de apoyo, basados en los
contenidos desarrollados en el libro de texto, con la idea de reforzar los objetivos y los
criterios de evaluacion exigidos en el modulo.

- Recursos complementarios planteados para cada unidad son:

- Actividades interactivas.

- Animaciones.

- Video presentaciones de conceptos.

- Video-tutoriales de aplicaciones informaticas como Excel.

- Actividades individuales y de investigacion.

- Actividades grupales.

- Enlaces.

- Actividades de evaluacion.
-Parte de este material complementario se encuentra en la pagina web de Empresay
Administracion de la editorial McGraw-Hill.

10. EVALUACION

La evaluacion de este modulo se realizaré de la siguiente forma:

a Evaluacién inicial de los conocimientos del alumno y nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y
contenidos que va a cursar y se realizara a través de una prueba escrita con preguntas tipo
test. Serad nuestro punto de partida. Complementariamente, se desarrollaran al comienzo
de lasdiversas unidades didacticas "minievaluaciones" iniciales como recurso didactico y
para conocer el punto de partida en cada unidad, motivando a su vez al alumnado.

b) Evaluacién continua. La orden del 29 de septiembre de 2010
establece que la evaluacion debe ser continua, para lo que es necesario que el alumnado
asista a clasede forma regular y participar de las actividades lectivas para poder ser
evaluado. La evaluacion continua garantizara que la calificacion final del médulo sea el
resultado del trabajo de todo el curso y no solo del resultado de un examen.

La evaluacion continua no quiere decir que todos los dias haya que evaluar al alumno,pero
si que sea un proceso constante que utilice diferentes técnicas e instrumentos de
evaluacion que se ajustaran a los criterios de evaluacion del modulo. A modo de ejemplo
en una unidad puede utilizarse para un criterio de evaluacién una tarea que deben realizar
en grupo de dos o tres alumnos, para otro criterio o varios de ellos un examen escrito,
para otro una exposicion oral, etc.
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0 Evaluacién formativa. Con esta evaluacion conseguimos ver si el
alumnado esta consiguiendo los resultados de aprendizaje previstos o si por el contrario
tienen dificultades que hacen que no los alcancen o no en el nivel deseado. Si esto ultimo
ocurre debemos establecer cambios en el proceso de ensefianza aprendizaje para
corregirlo. Se reajusta todo el proceso. Para llevarla a cabo sin riesgo de error debemos
anotar en nuestro cuaderno del profesor, utilizamos el cuaderno de notas como
instrumento de recogida de datos, todas las evaluaciones de todos los criterios de
evaluacion, este registro es transparente al alumnado que puede consultarlo en tiempo real
en la aplicacion Edmodo y saber en todo momento donde esta fallando.

d) Evaluacién sumativa o final, que permitird valorar el grado de
consecucion de los objetivos y que tendra necesariamente en cuenta no sélo los resultados
de las pruebaso ejercicios de evaluacion previstos para cada unidad didactica sino la
totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del proceso de ensefianza
aprendizajey relacionados principalmente con la participaciéon, motivacion, actitud e
interés mostrado a lo largo de toda la duracion del médulo. La evaluacion es sumativa por
loque todas las evidencias o registros recogidos para la evaluacion suman y deben tenerse
en cuenta y, en ningun caso, establecemos criterios de calificacion, registros o evidencias
que anulen a las demas.

Los instrumentos de evaluacion ya han sido descritos en cada unidad didactica, para
evaluar cada criterio de evaluacion se utilizardn uno o varios de estos instrumentos. De
esta forma se crea una programaciéon con la perspectiva de que la evaluacion sera
continua, integradora, personalizada, compartida y realimentadora.

- Integral, ya que no evalla solo contenidos conceptuales, sino
también y sobre todo las habilidades y destrezas procedimentales y las actitudes
adquiridas/demostradas.

- Continua y personalizada, ya que permite conocer la evolucion
del proceso de ensefianza-

aprendizaje a cada alumno en cada momento.

- Compartida, ya que se requiere la participacion activa del
alumnado tanto durante el proceso como en la valoracion del resultado de trabajo propio,
de forma tal que se haga consciente lo que le separa, en su caso, de los objetivos
propuestos. Para ello el alumno participara activamente en procesos de autoevaluacion y
coevaluacion de las actividadesrealizadas y de la eficiencia obtenida.

- Realimentadora, en la medida en que proporcionara
informacidn util para ajustar y mejorar las actividades, el disefio de esta propuesta en
futuros cursos.

10.1- CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios de evaluacion definidos para el mddulo son el referente fundamental para
valorar, tanto el grado de consecuciédn de los resultados de aprendizaje, como el grado de
adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales, incluidas las
competencias bésicas.

El profesor a la hora de evaluar al alumnado tendra en cuenta:
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a. Conceptos

El profesorado explicara los contenidos que aparecen en el texto o apuntes facilitados,
utilizando la pizarra o la pantalla digital, haciendo las ampliaciones o adaptaciones
necesarias segun su criterio, para que el alumnado asimile los conocimientos

a. Procedimientos

Es interesante llevar a cabo diferentes tipos de actividades, unas de caracter individual,
otras en parejas 0 grupos pequefios y otras en gran grupo. También sera conveniente
proponer diferentes tipologias de actividades teoricas, practicas, de busqueda o consulta
de informacion, etc.

b. Actitudes
El profesor debera tener presentes los temas fundamentales e incidir en ellos cuando la
situacion en el aula lo justifique, pero se deberan potenciar actitudes como:

- En las orientaciones que se den en el momento de plantear
cualquier actividad o trabajo. Se incidira en la importancia del trabajo bien hecho, el
aprovechamiento del tiempo, la presentacién cuidada, la entrega dentro de los plazos
indicados, etc.

En las actividades o trabajos en grupo, incentivando la participacion y colaboracion, la
toma consensuada de decisiones, la organizacién del grupo y reparto de tareas, etc. Se
utilizardn roles comunes del &mbito profesional para que el alumno asimile las
responsabilidades propias de cada area de trabajo de la empresa real.

- En el comportamiento en el aula, llamando la atencidn siempre
que sea necesario.

- En la ejecucion de actividades o practicas se incidird en la
importancia de las actitudes de respeto y cooperacién. En las situaciones en que las
actitudes no sonlas adecuadas sera necesario destacarlo y proporcionar el modelo correcto
de actuacion.

- También se debera exigir el uso adecuado de las herramientas,
materiales e instalaciones y el mantenimiento que requieren, tanto por cuestiones de
seguridadcomo de conservacion, y adquisicion de buenos habitos de trabajo. En ocasiones
puede ser Util realizar actividades en las que se presenten actitudes correctas e incorrectas,
para provocar en el alumnado su comparacion.

Cada una de las actividades de clase, ejercicio de examen y actividades de grupo sera
evaluada en funcion de los criterios de evaluacién utilizados para evaluar los resultados
de aprendizaje.

La calificacion del modulo, en cada una de las evaluaciones trimestrales se obtendra en
funcién de cada resultado de aprendizaje. Es decir, tendremos una nota por cada criterio
de evaluacion y la media ponderada de estas notas nos dara una nota de cada resultado de
aprendizaje. La media ponderada de las notas de cada resultado nos dara la nota del
modulo. Para calcular la nota de cada criterio de evaluacion se tendran en cuenta el o los
instrumentos de evaluacién utilizados.

En el apartado de ANEXOS se adjunta el acuerdo consensuado con todos los ciclos
formativos del IES AXATI.
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10.2- SISTEMA EXTRAORDINARIO DE EVALUACION PARA EL ALUMNADO
QUE PIERDA EL DERECHO DE EVALUACION CONTINIUA

Teniendo en cuenta que la evaluaciéon es continua, aquellos alumnos que no tengan
evaluacion positiva cada trimestre podran recuperar el médulo realizando las actividades
de recuperacion que convenientemente se plantearian durante el siguiente trimestre y un
examen extraordinario. En todo caso, se debe tener en cuenta que la evaluacion positiva
del mddulo a final de curso requiere la evidencia de que se alcanzan las capacidades
previstas en el curriculo correspondiente. La nota minima para poder superar el modulo
seréd de un 5/10, sin considerar las actividades de recuperacion.

Los alumnos que no asistan a las actividades previstas por causa de fuerza mayor
(enfermedad con certificado medico, asistencia a juicio, muerte de un familiar directo,
etc.) tendran derecho a resolver las actividades previstas para el alumnado en general en
un nuevo plazo, que convenientemente se estableceria, preferentemente de comuin
acuerdo entre alumno-profesor.

Se elaborara un informe de contenidos para el alumno, en el cual se informara de los
contenidos a examinar, el calendario de actividades y los métodos de evaluacion y
calificacion.

La responsabilidad de enterarse de todo aquello que le afecte, asi como la de retirar en
tiempo y forma el material para la Evaluacion Extraordinaria, serd del alumno o la
alumna.

11. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencidn a la diversidad figura como uno de los principios y fines de la LOE de 2006
(articulo 1e) siendo que el Real Decreto 1147/2011 que establece la ordenacion de la FP
del sistema educativo, en su articulo 3.2 y en la disposicion adicional segunda sefiala la
necesidad de garantizar la accesibilidad universal a las ensefianzas de formacion
profesional.

Asi pues, se hace necesario que la programacién didactica tenga en cuenta las necesidades
individuales que presentan los alumnos que cursan el modulo. Para ello se plantearan
actividades de recuperacion, refuerzo y ampliacion para el alumnado que asi lo requiera.

En el caso de este modulo profesional, teniendo en cuenta la estrategia metodologica
prevista, creemos que se podran identificar las necesidades individuales y especiales que
algunos alumnos presentan, asi como darles respuesta con prontitud. Por ejemplo, se
plantea la oportunidad de que alumnos mas aventajados en la resolucidn de las tareas sean
quienes tutoricen a aquellos que muestran dificultades en el aprendizaje. Ello supondra
diversas ventajas, tales como:

. Reconocimiento y refuerzo de lo aprendido para
aquellos que ejercen de tutores de alumnos con dificultades.
. Mejora de la motivacion para aprender por parte de los

alumnos con dificultades, en tanto que son sus propios compafieros quienes les
acompanan en el aprendizaje y les ayudan a superar las dificultades.
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. Fomento del trabajo colaborativo que cohesionan al
grupo y, en Ultima instancia, favorece el ambiente de aprendizaje en el aula

12.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Al objeto de contextualizar al méximo nuestro proceso de ensefianza-aprendizaje, dentro
de nuestro departamento se podria proponer la realizacion de las siguientes actividades
extraescolares, de las cuales se informard debidamente al Jefe de Departamento de
Actividades Extraescolares, debiendo constar asimismo en el Plan de Centro:

. Visita al parlamento andaluz.

. Visita a una empresa de seleccion de personal.

. Visita al SAE de la localidad.

. Visita a otra empresa de la provincia.

. Asistencia a charlas de personas ajenas al centro sobre productos
financieros, etc.

. Visitas de antiguos alumnos y alumnas del centro, para

favorecer la motivacionde nuestro alumnado.

13.0BSERVACIONES

Esta programacion, como no puede ser de otro modo, estard sometida a un proceso de
evaluacion y ajuste continuo, en tanto que tratara de adecuarse a las necesidades del grupo
clase concreto al que va dirigida. Esta propuesta debera entenderse como provisional e
incompleta, sujeta a modificaciones, incorporaciones, etc. que nos permitan, durante el
proceso de ensefianza-aprendizaje, adecuar la misma a las posibilidades del Centro y su
entorno, y de manera especial a las caracteristicas de losalumnos.

Asi pues, durante el curso se procedera a realizar cuantos cambios se estimenoportunos,
y que favorezcan la consecucion de los objetivos/competencias previstas para este
maodulo profesional, siendo que los cambios que, en su caso, se produjeran,se recogeran
en los informes correspondientes a las evaluaciones previstas, asi como en la
correspondiente memoria final del curso, a fin de ser tenidos en cuenta en la planificacién
que se haga para el curso siguiente.

14.FOMENTO DE LA LECTURA'Y EXPRESION ORAL

De acuerdo con lo previsto en nuestro proyecto educativo y en concreto a una de las lineas
de actuacién pedagdgica realizaremos actividades que potencien los habitos delectura, es
importante estimular el interés y el habito de la lectura, asi como mejorar la expresion
oral y escrita del alumnado en todas las areas mediante habitos de clase.

Los objetivos que se pretenden lograr en este sentido son los siguientes:

- Potenciar la comprensidn lectora desde todas las areas.

- Fomentar en losalumnos/as una actitud reflexiva y critica ante las
manifestacionesdel entorno, a través de la lectura.

- Mejorar, a través de la lectura, el vocabulario, ortografia y
expresion oral y escritade los alumnos/as.
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Para llevar a cabo estos objetivos proponemos una serie de estrategias:

- Los alumnos realizaran exposicion de contenidos a sus
compafieros, también se organizaran debates dividiendo a la clase en dos grandes grupos
con ideas enfrentadas.De esta forma deberéan saber defender una idea, escuchar las ideas
de los demas y rebatirlas.

- Garantizar la disposicion en el aula de la mayor cantidad y
variedad de textos.

- Leer en voz alta para los alumnos.

- Proponer la lectura en voz alta de algun péarrafo significativo que
sea necesario para discutir o intercambiar opiniones.

- Dar importancia a la lectura silenciosa

- Identificar el tema que da unidad al texto.

- Permitir que el alumno busque por si solo la informacion,
jerarquice ideas y seoriente dentro de un texto.

- Relacionar la informacion del texto con sus propias vivencias,
con susconocimientos, con otros textos...

- Reordenar la informacion en funcién de un propdsito.

- Jerarquizar la informacion e integrarla con la de otros textos.

- Formular preguntas abiertas.

- Coordinar una discusion acerca de lo leido.

- Favorecer que los alumnos activen y desarrollen sus
conocimientos previos tantoacerca del contenido como de la forma del texto.

- Fomentar la utilizacion del diccionario para buscar términos
especificos del mddulo que sean desconocidos para ellos.

- Fomentar la lectura de articulos de divulgacion, leyendo en
clase articulos publicados (revistas, prensa general...) relacionados con los contenidos
estudiados enclase.

- Buscar informacion (biblioteca, enciclopedias, enciclopedias
virtuales, wikipedia,webs especializadas...) sobre cuestiones que estan siendo tratadas en
clase y realizartrabajos.
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Reglamento Organico delos Institutos de Educacién Secundaria.

16.ANEXOS

Rubrica Exposicién Oral

Contenido

¢ El contenido de
la presentacion ha
sidoadecuado a la
temética y el
publico?

Estructura
sLa
presentacion
estaba
estructuradade
forma que
facilitaba la
comprension?

Organizacién

¢ El equipo ha
organizado bien
lajornada y la
formade
exponer el
contenido?

Materiales

¢, Los materiales
usados
ayudaban yeran
propicios parala
presentacion?

Equipo

¢, Como ha
trabajado el
equipo? ¢ Se les
vecohesionados y
bien coordinados?

Excelente 4

Se ha
profundizad
oen los
temas

Las diferentes

secciones se
han
planificado
para hacer
una
presentacion
global

Tono de voz
apropiado y
lenguaje
preciso. Se
hahecho
participar al
publico

Muy
interesantes
y .
atractivos.
Hansido un
excelente
soporte

La
presentacion
muestra
planificacion
ytrabajo de
grupo

Plan de centro del les Axati.
Libro de Empresa y Administracion de la Editorial McGraw-Hill.

Buen Aceptable 2 | Justo 1
nivel3
Se han Ideas Ideas
cubierto correctas simplistas
diferente pero
stemas incompleta

s
Se ha Secuencia Mal
intentando correcta estructurado
relacionar perolas ydificil de
las secciones entender
diferentes aparecen
explicacione | aisladas
s
Fluida. El Claray Poco clara.
publico entendedora | Dificil de
siguecon engeneral seqguir
interés.
Adecuados, Adecuados, Pocos y
han ayudado | aunque no nada
a los acertados
entender han
concepto sabido
S aprovech

ar
Todos los La Demasiado
miembros presentacio individualista
muestran n muestra
conocer la cierta
presentaci planificacion

onglobal
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Rubrica participacion en clase, interés y motivaciéon

Participacio
nen clase

¢,€s participe
de las
discusiones
declase?

Interés

¢ Muestra
interés en
las
discusiones
declase?

Pregunta
¢ Realiza
preguntas
sobre el
tema
tratado en
clase?

Materiales

¢ Trae los
materiales
necesarios
parala clase?

Iniciativa

¢ Demuestra
iniciativa en
las
actividades
de clase?

Excelente 5

Contribuye

frecuentemen
tea las

discusiones
enclase.

Demuestra
interés en
las
discusiones
enclase.

Formula
preguntas
pertinentes
altema.

Trae los

apuntes y
MEIEHEIES
paradar las
clases.

Demuestra
iniciativa en
las

actividades.
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Muy bien4 | Bien 3 | Aceptable 2 | Justo 1
Casi A veces Intenta No
siempre contribuye | contribuir .
P y contribuyea

contribuye alas alas las
enlas
discusion discusion discusiones | discusiones
esen esen enclase. enclase.
clase. clase.
Casi A veces Pocas No
domioatra | intoréaen. | musara | demuestra
interés en las interés en ITENES 5
las discusion las UBTEE Gt

; : ; . facilidad.
discusion esen discusiones
esen clase. enclase
clase.
Casi A veces Pocas No formula
siempre formula veces preguntas en
formula preguntas | formula clase o no se
preguntas pertinente | preguntas involucra en
pertinentes | sal tema. pertinentes laclase.
altema. altema.
gi:?rll e A veces \Ij((a)c(:::s?trae Frecuentemen
trae I?)s trae los los teno trae los
apuntes apuntesy apuntes materiales
mpaterialeys el e mpaterialeys HECeEElos

ara dar para dar las ara dar para el
P clases. P trabajo.
lasclases. lasclases.
Demuestra
.. A veces Pocas
iniciativa demuestr veces Muestra
enalgunas a demuestra apatiaal
actividade L N trabajo.
s iniciativa. iniciativa. J
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Il. ACUERDO CONSENSUADO CON TODOS LOS
CICLOS FORMATIVOS DELIES AXATI.

Tipo de prueba Sistema de Calificacion Criterios de valoracion
Prueba Escritas u Oral: |* De 0 a 10 puntos. Cada pregunta de desarrollo y de resolucion
Consiste en la o Aplicable a conceptos y|de ejercicios practicos se valora con:

realizacion por parte del | procedimientos.

alumno de preguntas de | Al inicio de cada prueba o
desarrollo y/o preguntas | ejercicio se define el valor de
con respuesta cerrada cada pregunta y/o apartado.

e M (mal) O puntos.

e RM (regular tendente a mal) ¥ del valor
asignado.

e R (regular) mitad del valor asignado.

de contenidos y e Se debe indicar si los fallos en SN

ejercicios précticos las preguntas con respuesta® RB (regular tendente a bien) % del valor

propuestos por el cerrada son penalizados. asignado.

profesor. e B (bien) totalidad del valor de la pregunta.
Cada pregunta con respuesta cerrada (test)
se valora con:
e B (bien) totalidad del valor de la pregunta.

M (mal) O puntos.
Pruebas précticas: e De 0 a 10 puntos. Las prdcticas estaran divididas en parte

Consiste en el disefio, |+ Para evaluar los contenidos | OB||GATORIA y parte OPCIONAL
solucidn, realizaciony | se tendra presente: elementos
simulacion de ejercicios | utilizados, la solucién planteada, e La parte OBLIGATORIAS se valoraran

propuestos. De cada simbologia, diagramas, etc. con 5 puntos siempre que esté
uno se realizara una e Paraevaluarlos . . .
. L L , realizado el montaje y la memoria
memoria segun tipo procedimientos se tendra
propuesto. presente: proceso seguido, correctamente
medios utilizados, esquemas, o La parte OPCIONAL se valorara hasta
memorias. 5 puntos
e Paraevaluar la actitud se
tendra presente: orden, limpieza,
seguimiento de las normas de
seguridad, trabajo en equipo,
tiempo empleado, respeto y
puntualidad en la entrega.
Trabajo clase: e La observacién sera continua y | Las observaciones se valoraran
Consiste en observar al | su resultado se registrara en el 3 o
alumnado y recoger cuaderno de médulo * Se anotara con R las actividades

propuestas en clase realizadas por el

datos para valorar su X )
alumno (se incluye R+ y R- segun

actitud ante el médulo,

realizacién de las e Sise detectan actitudes grado de realizacion)

actividades propuestas, puntuales de caracter nggativo e P (positivo): suma puntos en la
respeto a los medios, se anotaran y seran tenidas en evaluacién. Por ejemplo, salir a la
compafieros, profesor, cuenta. pizarra a realizar un ejercicio.

etc., y asistencia a e N (negativo): 0O puntos en la

clase. evaluacién segun el peso establecido.
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Trabajo con e De 0 a 10 puntos. El trabajo con exposicion oral se valorara de
Exposicionoral: e Para evaluar los contenidos | la siguiente manera:

se tendra presente: elementos
utilizados, la solucién planteada,
simbologia, diagramas, etc. e Los contenidos se valoraran hasta 5
e Paraevaluar los puntos

procedimientos se tendra
presente: utilizacion de lenguaje
técnico, claridad en la

e La exposicion se valorara hasta 5
puntos teniendo en cuenta:
Presentacion

expaosicion,
Innovacion en la presentacion, Uso de herramientas tic
adecuacion al contenido, uso de o
las TICs. . Uso correcto del lenguaje técnico
Correccion en la exposicion oral
Trabajo de investigacién:| ® De 0 a 10 puntos. El trabajo con exposicion oral se valorara de

e Para evaluar los contenidos | la siguiente manera:
se tendra presente: elementos
utilizados, la solucion planteada,
simbologia, diagramas, etc. e Los contenidos se valoraran hasta 6
e Paraevaluar los puntos

procedimientos se tendran en
cuenta: el uso de las TICs,
limpieza, indices, busqueda de
informacién

e La presentacion se valorara hasta 4
puntos
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