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1.- INTRODUCCION

En este modulo de Empresa y Administracion, debemos resaltar que para que una
empresa consiga mantener un buen funcionamiento es imprescindible desempefiar de
forma correcta las tareas administrativas con la Administracion Publica, tanto las
obligaciones fiscales, como su relacion con Organismos Publicos.

Para ello desde este modulo se establece la definicion de empresa, sus elementos, su
funcionamiento y organizacion, pasando a continuacion a desarrollar el sistema tributario
y las obligaciones fiscales de la empresa. Y analizando en ultimo lugar la estructura
funcional y juridica de las Administraciones Publicas.

El cambio constante en legislacién, tipos de documentos y procedimientos
administrativos utilizados por la empresa, exige, por parte de estos profesionales, una
actualizacion constante y actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo de la vida,
hacia la autoformacién y hacia la responsabilidad.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempeiiar la funcion
de apoyo administrativo, que 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

En referencia al alumnado que llega a nuestro ciclo, cabe destacar la heterogeneidad
del mismo. Muchos de ellos provienen de hogares que pertenecen a distintos grupos
sociales, su origen es de localidades distintas a la que se encuentra el Instituto, bien
porque no tienen, o porque no se imparta el C. Formativo de Grado Medio de Gestion
Administrativa. Este hecho, debe de tenerse en cuenta a la hora de preparar y desarrollar
la programacion.

Hemos también de tener en consideracion la forma en que los alumnos han accedido
al ciclo: la nueva normativa propone distrito Unico, por lo gue no podemos elegir quién se
va a matricular en el ciclo (el entorno social, por tanto, no va a ser tan determinante, al
tener distinta procedencia).

Una caracteristica comun es el motivo por el cual se matriculan los alumnos, que son
las buenas expectativas laborales con un periodo de practicas en empresas y un entorno
de empresas comerciales y de servicios creciente.

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa, se adquiere con la realizacion del
Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, perteneciente a la Familia
Profesional de Administracion y gestion.

Concretamente, el médulo objeto de la presente programacion es el de Empresa y
Administracion, que se imparte en el primer curso del citado ciclo.
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La duracion del ciclo es de 2.000 horas (equivalentes a cinco trimestres de formacién
en el centro educativo como maximo, mas la Formacion en Centros de Trabajo, FCT). El
modulo que nos ocupa tiene una duracion de 96horas que se distribuyen a lo largo curso,
con 3 horas semanales.

El nGmero de alumnos matriculados en este médulo son 26 alumnos/as en el grupo A
y 28 alumnos/as en el grupo B.

2.0BJETIVOS

2.1. COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este técnico segun, Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece
el Titulo de Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas
(BOE 01/12/2009), recogidos también en la ORDEN de 21 de febrero de 2011 por la que
se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa (BOJA 18/03/2011), por el que se establecen las ensefianzas
correspondientes al Titulo de Formacion Profesional de Técnico en Gestion
Administrativa en Andalucia, perteneciente a la familia profesional de Administracion y
Gestidon, y cuya competencia profesional consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Desarrollados dentro de la cualificacion profesional Actividades de gestion
administrativa ADG308_2 (Real Decreto 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado en
RD 107/2008, de 1 de febrero), exigible a este técnico, las unidades de competencia
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria, UC0233 2: Manejar
aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la documentacion, por lo que, en
su diseno, se ha fijado como uno de los modulos profesionales a cursar el de “Empresa
y Administracién”, que se imparte en el primer curso del Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa.

Las nuevas tecnologias, la innovacion en los productos, la organizaciéon flexible,
suponen que el trabajo profesional esta sujeto a una transformacién continua con nuevos
métodos y formas de trabajo, lo cual presenta consecuencias importantes para la
cualificacién y competencia de dichos trabajadores y para su formacion.

El trabajo en el centro educativo tiene como fin Ultimo dotar, de las competencias
profesionales, personales y sociales, a los alumnos en el sentido de “posesion y desarrollo
de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar con éxito la cualificacion profesional
propia del Técnico en Gestion Administrativa en diferentes situaciones de trabajo, de
forma autdbnoma y responsable en su area profesional’.


http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/01/pdfs/BOE-A-2009-19148.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/formacionprofesional/data/documentos/Formacion_profesional_loe/ORDENES%20PUBLICADAS%20EN%20BOJA/2011/T_GESTION_ADMINISTRATIVA.pdf
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2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y
SOCIALES.

Con la programacion de este médulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente
las competencias profesionales, personales y sociales que aparecen sefaladas en
negrita de entre todas las reguladas por el articulo 5 del Real Decreto 1631/2009, de 30
de octubre.

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

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

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisidon del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

J) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

[) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y
procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.
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n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

2.3. OBJETIVOS GENERALES DEL TIiTULO.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este
ciclo formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la Orden
de 21 de febrero de 2011, contribuyendo a alcanzar este médulo mas directamente los
sefialados en negrita.

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para
Su registro.
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h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar célculos béasicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matemética financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral
gue puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la
gestion administrativa de los recursos humanos.

) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa
en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la
Administracién Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la
empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso Yy analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempefiarlas actividades de atencion al cliente/usuario.

0) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos laborales
y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para
aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestién para su uso
asiduo en el desempeiio de la actividad administrativa.

gq) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
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r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras précticas, ideas o creencias, para resolver problemas y

tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en

el ambito 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 generacién de su propio empleo.

24 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL

PROFESIONAL.

Los resultados de aprendizaje del mddulo profesional

Administracion son:

MODULO

de Empresa vy

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO EMPRESA Y
ADMINISTRACION

PONDERACION

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

5%

2. Identifica los conceptos de empresa y empresario, analizando sus formas

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

S ; 5, ; 10%
juridicas y la normativa a la que estan sujetos.

3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades bésicas, asi 5%
como las de los principales tributos.

4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa, sefialando los tributos a los 15%
gue esta sujeta.

5.Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la 40%
administracion, sus caracteristicas y la documentacion asociada

6. Realiza gestiones de obtencion de informacién y presentacion de documentos

ante las administraciones publicas identificando los distintos tipos de registros 15%
publicos.

7. Identifica la estructura funcional y juridica de la administracién publica, 10%

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestibn Administrativa, vamos analizar la relacién existente entre las
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competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacion existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla que expongo a continuacién relacionamos, ademéas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades didéacticas implicadas en la consecucién de los resultados de aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

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

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

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

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en
la legislacion vigente. CPR

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

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

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADQOS

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y
caracteristicas para elaborarlos.

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

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio de la actividad
administrativa.

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 informacién y adquiriendo conocimientos para la
innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

10
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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.

(C]P oG RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)
R.A.1. Describe las caracteristicas inherentes a|UT 7. Empresa, iniciativa emprendedora, innovacién
N 0.9, ) la innovacion empresarial relacionandolas con la | € internacionalizacion
fi),m) o), p) » =) actividad de creacién de empresas
R.A.2. Identifica los conceptos de empresa y|UT 7: Empresa, iniciativa emprendedora, innovacién
) empresario, analizando sus formas juridicas y la | € internacionalizacion.
a), 0), p) normativa a la que estan sujetos.
R.A.3. Analiza el sistema tributario espafol|UT 8. Sistema tributario y obligaciones fiscales de la
. ), U) reconociendo sus finalidades basicas, asi como |empresa. IAE e IVA
a), n), 0), p) 1 SH las de los principales tributos.
R.A.4. Identifica las obligaciones fiscales de la|UT8. Sistema tributario y obligaciones fiscales de la
b). p), ) empresa, sefialando los tributos a los que esta |empresa. IAE e IVA
a), ¢), 0), p) T sujeta. UT9. EI IRPF y el Impuesto sobre Sociedades
R.A.5. Describe los diferentes tipos de UT 1. Derecho y division de poderes
relaciones entre los administrados y la UT 2. La Unién Europea y la Administracién General
a), n), 0), p) m), 1) administracion, sus caracteristicas y la del Estado.

documentacion asociada

UT 3. Las Comunidades Autbnomas y la
Administracion Local

UT 4: El personal al servicio de la admén publica

11
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R.A.6. Realiza gestiones de obtencion de

UT 5. Relaciones entre la Administracion y los
ciudadanos

a), ¢), 0), p) m), 1) informacion y presentacion de documentos ante
. las administraciones publicas identificando los |UT: 6.Gestidon de la documentacion ante la
distintos tipos de registros publicos. Administracion publica
R.A.7.Identifica la estructura funcional y juridica |UT 6: Gestion de la documentacion ante la
ini i6 abli ' Administracion publi
a), 0), p) m), p), t) |de la administracién publica, reconociendo los dministracion publica

diferentes organismos y personas que la
integran.

12
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2.5 CONCRECIONES CURRICULARES DEL MODULO PROFESIONAL

UNIDAD

1. Derecho y
division de
poderes.

2. La Unidn
Europea y la
Administracion
General del
Estado.

BLOQUE DE CONTENIDOS

Estructura Funcianal y juridica de la
Administracitn Plblica.

El Derecho.

Las fuentes del Derecho. La separacidn
de poderes.

Estructura Funcional y juridica de la
Administracitn Plblica.

La Unién Europea.

Organes de la Administracién Central.

CRITERIOS DE EVALUACION
PONDERACION

RAS. Identifica la estructura funcional y juridica de la
Administracion Pablica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran. (10%)

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Administraciones Plblicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen |as diferentes
Administraciones Plblicas.

¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes
Administraciones Plblicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado

éstas en un informe. .

RAS. ldentifica la estructura funcional y juridica de la
Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran. . (10%)

a) Se ha identificado el marco juridico en el que s& integran las
Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones Publicas.

€) Se han interpretado las relaciones enfre las diferentes
Administraciones Publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado

éstas en un informe.

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Observacidn sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacién
individual o en grupo
Autoevaluacidn (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

. Observacion sisternatica
Cuaderno de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacidn
individual o en grupo
Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

13



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3. Las
Comunidades

Estructura Funcional y juridica de la
Administracidn Piblica.

RAS. ldentifica la estructura funcional y juridica de la

. Observacion sistermnatica
Cuaderno de clase

Auténomas y la
Administracién
Local

Instituciones de la Comunidad
Autdnoma.

La Administracion Local

Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran. (10%)

a) Se ha identificado el marco juridico en el gue se integran las
Administraciones Plblicas.

b} Se han reconocido las organizaciones gue componen las diferentes
Administraciones Plblicas.

c) Se han interpretado las
Administraciones Pablicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado

relaciones entre las diferentes

éstas en un informe

Cuestionario

Trabajos de simulacidn
individual o en grupo
Autoevaluacitn (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales

4. El personal al
servicio de la
administracion
plblica

Estructura Funcional y juridica de la
Administracidn Publica.

Los funcionarios publicos.

Los fedatarios pablicos.

RAS. |dentifica la estructura funcional y juridica de la
Administracion Pablica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran. (10%)

a) Se han precisado las distintas formas de relacidn laboral en la
Administracion Puablica.

b) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta
de empleo pdblico para reunir datos significativos sobre ésta.

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

Observacion sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de simulacidn
individual o en grupo
Autoevaluacidn (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales
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5. Relaciones
entre la
Administracion
y los
ciudadanos

Las relaciones entre administrado y
Administracidn Pablica.

El acto administrativo.

El silencio administrativo.

El procedimiento administrativo.
Fases.

Los recursos administrativos.

La jurisdiccién contencioso-
administrativa.

22 EVALUACION

RAB. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la Administracién y sus caracteristicas
completando documentacion que de éstas surge. . (10%)

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

€) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de
silencio.

e} Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado
5us tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

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

h} Se han verificado las condiciones para la interposicidn de un recurso

administrative

i} Se ha precisado los diferentes drganos de la jurisdiccidn contencioso-
administrativa y su ambito de aplicacidn.

j) S& han relacionado las fases el procedimiento contencioso-

administrative

Observacion sistematica
Cuademno de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacién
individual o en grupo
Autoevaluacion (oral,
escrita, individual, en grupo).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales
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6. Gestion de la
documentacidn
ante la
Administracién
publica

Las relaciones entre administrado y
Administracion Plblica.

Los contratos administrativos
Gestidn de la documentacidn ante la
Administracidn Pablica.

Los documentos en la Administracidn.

Los Archivos Pablicos.

Los Registros Pablicos.

El Derecho a la informacion, atencidn
y participacidn del ciudadano.
Limites al derecho de informacidn

)

a)
b)
c)
d)

)

f)

RAG. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la Administracién y sus caracteristicas
completando documentacion que de éstas surge. (5%)

Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos

RA7. Realiza gestiones de obtencion de informacidn y presentacion
de documentos ante las Administraciones Plblicas
identificando los distintos tipos de registros pablicos. (10%)

Se han observado las normas de presentacidn de documentos ante
la Administracion.

Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.

Se ha solicitado determinada informacidn en un Registro Pdblico.
Se ha reconocido el derecho a la informacidn, atencidn y
participacion del ciudadano.

Se ha accedido a las oficinas de informacidn y atencidn al
ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas unicas y
atencidn telefonica para obtener informacidn relevante y relacionaria
en un informe tipo.

Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion
relacionados con los datos en poder de las Administraciones
Publicas sobre los administrados

Observacion sistematica
Cuademo de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacion
individual o en grupo
Autoevaluacidn (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales
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7. Empresa,
iniciativa
emprendedora,
innovacion e
internacionaliza
cion

(]

Caracteristicas de la innovacidn
empresarial:

El proceso innovador en la actividad
empresarial.

Factores de riesgo en la innovacidn
empresarial.

Diagndstico de actitudes
emprendeadoras.

Perfil de riesgo de 1a iniciativa
emprendedora y la innovacion.

La tecnologia como clave de la
innovacion empresarial.

La internacionalizacion de las
empresas como oportunidad de
desarrollo & innovacian.

Ayudas y herramientas para la
innovacion emprasarial.

Ayudas institucionales publicas y
privadas (Asesoramiento, financiacion
de ideas, premios, entre otros).

El concepto juridico de empresa y
empresario:

o Concepto de empresa.
Concepto de empresario.
Persona fisica.

Persona Juridica.
Empresas individuales.
El empresario auténomao.
Tipos de sociedades.

oooCo o

33 EVALUACION

RA1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion
empresarial relacionandolas con la actividad de creacidn de
empresas. (5%)

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

€) Se ha diferenciado la empresa segln su constitucidn legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténomo.
e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de
sociedades.

f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de
empresa

RAZ2. ldentifica el concepto de empresa y empresario analizando su
forma juridica y la normativa a la que esta sujeto. (10%)

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacidn
empresarial (t&cnicas, materiales, de organizacidn interna y externa,
entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econdmico
y creacidn de empleo.

b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedaora.

€) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacion empresarial, describiendo y 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 econdmicos.

e} Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan
aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, pablicas y privadas, para la
innovacion, creacidn e internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente en un informe.

Observacion sistematica
Cuademo de clase
Cuestionario

Trabajos de simulacidn
individual o en grupo
Autoevaluacidn (oral,

escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,

escritas objetivas
individuales
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8. Sisterma El sistema tributario: RA3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus =  (Observacion sistematica
tributario y o Concepto de tributo. finalidades basicas, asi como las de los principales tributos. = Cuademo de clase
obligaciones o Los tributos y su finalidad (5%) = Cuestionario
fiscales de la socioecondmica. a) Se ha relacionado la obligacidn tributaria con su finalidad = Trabajos de simulacidn
empresa. IAE e o MNormas y tipos de tributos. socioeconomica. individual o en grupo
IVA o Clases de impuestos. b} Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. = Autoevaluacion (oral,
= Elementos de la declaracion- | ¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. escrita, individual, en grupa).
liquidacian. d) Se han discriminado sus principales caracteristicas. = Pruebas tedricas y practicas,
= Formas de extincidn de la &) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. escritas objetivas
deuda tributaria. f) Se han identificado los elementos de la declaracidn-liquidacidn. individuales
= Infracciones y sanciones Se han reconocido las formas de extincidn de las deudas tributarias
tributarias
RAd. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa
diferenciando los tributos a los que esta sujeta. . (5%)
Obligaciones fiscales de la empresa.
El Impuesto de Actividades | a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
Econdmicas. b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
La Declaracién Censal. Alta en el | ¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de
Censo de Actividades Econdmicas. Actividades Econdmicas.
El IVA. Tipos. Regimenes d}) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre
el Valor Afiadido y sus diferentes regimenes.
&) Se han interpretado los modelos de liquidacion del VA,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacian
9. EI IRPF y el Obligaciones fiscales de la empresa. | RA4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa = (Observacion sistematica
Impuesto sobre Maturaleza y ambito de aplicacion del | diferenciando los tributos a los que esta sujeta. (10%) = Cuaderno de clase
Sociedades IRPF. = Cuestionario
a) Se han definide las obligaciones fiscales  de la empresa. .

Aclividades empresariales y
profesionales.

Formas de estimacidn de la renta.
Las retenciones de IRPF.
Meodelos y plazos de declaracion-
liquidacidn.

Maturaleza y elementos del Impuesto
de Sociedades

sobre la Renta de las Personas Fisicas.
c) Se han cumplimentado los modelos de liguidacion de IRPF,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.
h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de
sociedades

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA PONDERACION)

b) Se ha reconocido la naturaleza y Ambito de aplicacion del Impuesto

Trabajos de simulacidn
individual o en grupeo
Autoevaluacidn (oral,
escrita, individual, en grupa).
Pruebas tedricas y practicas,
escritas objetivas
individuales
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3. CONTENIDOS.

3.1 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos del médulo, en base a lo recogido en la ORDEN de 21 de
febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
Titulo de Técnico en Gestién Administrativa son los siguientes:

1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:

1.1.El proceso innovador en la actividad empresarial.
1.1.1. Factores de riesgo en la innovacion empresarial.
1.1.2. Diagnostico de actitudes emprendedoras.

1.2.Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

1.3.La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

1.4.La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e
innovacion.

1.5.Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.
1.5.1. Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion

de ideas, premios, entre otros).

2. El concepto juridico de empresa 'y empresario:
2.1.Concepto de empresa.
2.2.Concepto de empresario.
2.3.Persona fisica.
2.4.Persona Juridica.
2.5.Empresas individuales.
2.6.El empresario autdnomo.
2.7.Tipos de sociedades.

3. Elsistema tributario:
3.1.Concepto de tributo.
3.2.Los tributos y su finalidad socioecondmica.
3.3.Normas y tipos de tributos.
3.4.Clases de impuestos.
3.5.Elementos de la declaracion-liquidacion.
3.6.Formas de extincion de la deuda tributaria.
3.7.Infracciones y sanciones tributarias.

4. Obligaciones fiscales de la empresa.
4.1.El Impuesto de Actividades Econémicas.
4.2.La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
4.3.El IVA. Tipos. Regimenes.
4.4.Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
4.5.Actividades empresariales y profesionales.
4.6.Formas de estimacion de la renta.
4.7.Las retenciones de IRPF.
4.8.Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.
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4.9.Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Pablica.
5.1.El Derecho.

5.2.Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.

5.3.La Union Europea.

5.4.0rganos de la Administracion Central.

5.5.Instituciones de la Comunidad Autonoma.

5.6.La Administracién Local.

5.7.Los funcionarios publicos.

5.8.Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.
6.1.El acto administrativo.

6.2.El silencio administrativo.

6.3.El procedimiento administrativo. Fases.

6.4.Los contratos administrativos.

6.5.L0s recursos administrativos.

6.6.La jurisdiccién contencioso-administrativa.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica.
7.1.Los documentos en la Administracion.

7.2.Los Archivos Publicos.

7.3.Los Registros Publicos.

7.4.El Derecho a la informacion, atencion y participacién del ciudadano.
7.5.Limites al derecho de informacion.

Sistema tributario y obligaciones fiscales de la empresa. IAE e IVA.
8.1.El sistema tributario.

8.2.0bligaciones fiscales de la empresa.

8.3.El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)

El IRPF y el impuesto sobre sociedades.

9.1.El impuesto sobre la renta de las personas fisicas.
9.2.El impuesto sobre sociedades.
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De esta manera, este mddulo, como cualquier otro modulo de ciclo formativo, se
presentara relacionado con una secuencia de unidades didacticas. Tal secuencia debera
realizarse respetando algunos principios didacticos, de manera que se progrese desde lo
particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo mas complejo o utilizando otros
criterios aconsejados por la propia dinamica de los procesos tecnoldgicos.

Una vez ordenadas las unidades didacticas habra que asignarles una duracion teniendo
en cuenta la duracion total del médulo y el peso o grado de dificultad de cada unidad.

Los contenidos que se presentan a continuacion estan interrelacionados entre si, de
forma que al inicio de cada unidad de trabajo correspondiente se hara referencia a las
unidades previas, dado que la adecuada comprension de una determinada unidad
precisara el entendimiento de las anteriores.
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DISTRIBUCION DE UNIDADES POR SESIONES Y EVALUACION.

Ne U.T. TITULO SESIONES | EVALUACION
1,234 R.A.5. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la PRIMER
administracion, sus caracteristicas y la documentacion asociada 32 PARCIAL
5,6 R.A.6. Realiza gestiones de obtencion de informaciéon y presentacion de ,-_,'-,
documentos ante las administraciones publicas identificando los distintos tipos SEGUNDO )§>
de registros publicos. 32 PARCIAL w
R.A.7.Identifica la estructura funcional y juridica de la administracién publica, 5‘
reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. JZ>
()]
78,9 R.A.1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial r<r|
relacionandolas con la actividad de creacién de empresas a
R.A.2. ldentifica los conceptos de empresa y empresario, analizando sus ,:E
formas juridicas y la normativa a la que estan sujetos. 32 TERCER m
_ ) _ _ . _ o PARCIAL
R.A.3. Analiza el sistema tributario espafol reconociendo sus finalidades
basicas, asi como las de los principales tributos.
R.A.4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa, sefialando los tributos
a los que esta sujeta.
96
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3.2. UNIDADES DE TRABAJO.

CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacion

Local

organismos y personas que la
integran.

1. De_r,eChO y - Estructura Funcional y juridicade la | RA5. Identifica la estructura 3) iz h'a'|dtent|.f|cadope,lbrlr.1arco juridico en el que se integran las
division de Administracién Publica. funcional y juridica de la | o mh'”'s raclones . “l cas. |
poderes. - EI D](carecho.oI | ) Administracion Pablica, ) d_tfa ar: re:gnqc! to as orgquéﬁmones gue componen las
B as “e’?t,es el Derecho. La reconociendo los diferentes teren es_ ministraciones Fu !cas. i
separacion de poderes. . c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes
organismos y personas que la L ) .
. Administraciones Publicas.
integran.
d) Se han obtenido diversas informaciones de las
Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a
las mismas y relacionado éstas en un informe.
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
2. La Union - Estructura F,L,mC'O,nT_l yjuridicadela | o |gentifica la estructura a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Europeay la Adm|n.|,straC|on Publica. funcional y juridica de la Administraciones Publicas.
Administracidon - I(_ja UmondEuerTda.' < tracion Central Administracién Publica, b) 3? han reggnqcido Ia§ orggr]iélr_;tciones gue componen las
General del rganos de fa Administracion Lentral. | o onociendo  los  diferentes lferentes Administraciones Publicas. .
Estad ) c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes
Elef0, organismos y personas que la Administraciones Publicas.
integran. d) Se han obtenido diversas informaciones de las
Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a
las mismas y relacionado éstas en un informe.
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
3. Las — Estructura Funcional y juridica de la | RAS. Identifica la estructura a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Comunidades Administraciéon Publica. funcional y juridica de la Administraciones. Publicas. - -
Auténomas y la - Instituciones de la Comunidad | Administracién Publica, b) S_e han reconqc!do Iqs organizaciones que componen las
o > Auténoma. reconociendo los diferentes diferentes Administraciones Publicas.
Administraciéon —  La Administracién Local c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes

Administraciones Publicas.
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d)

Se han obtenido diversas informaciones de las
Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a
las mismas y relacionado éstas en un informe.

Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacion

4. El personal al
servicio de la
administracion

Estructura Funcional y juridica de la
Administracion Publica.

Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.

RADB. Identifica la estructura
funcional y juridica de la
Administracion Publica,
reconociendo los diferentes

e) Se han precisado las distintas formas de relacién laboral en la

Administracion Pulblica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacién relacionadas con
la oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre

publica organismos y personas que la ésta.
integran.
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
5. Relaciones Las relaciones entre administrado y RAG. Describe los diferentes tipos | a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

entre la Administraci.c')n Puplica. de relaciones entre los b) Se han clgsificado los diferentgs_ acto_s adminis_trativos.
Administ . El apto a_dm|n|s.tr§1t|vo.. administrados y la Administracién c) Se ha def!nldolel proceso administrativo, sus tipos, fases y
mI.nIS raciony El S|IenC|o_ agim|n|strat!vp. . y sus caracteristicas completando tipos de s!lgnC|0. . '
los ciudadanos El procedimiento administrativo. . , e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y
Fases. documentacion que de éstas diferenciado sus tipos.
Los recursos administrativos. surge. f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.
La jurisdiccion contencioso- g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos
administrativa. administrativos.
h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un
recurso administrativo.
i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccion
contencioso-administrativa y su ambito de aplicacion.
j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-
administrativo.
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
6. Gestion de la Las r_e[aciongs entre administrado y RAG. Descr_ibe los diferentes tipos &) Se han precisado los diferentes tipos de contratos
documentacion Administracién Publica. de re_zla_lmones entre los administrativos.
Los contratos administrativos administrados y la
ante la Administracién y sus
Administracion . L ggLalljcr';]eer:]stgz?o,sncolﬂpcl;aetaér;cti;s a) Se han observado las normas de presentacion de
publica ESSt.'On de la documentacion ante la surge a documentos ante la Administracion.
ministracion Publica. 9 b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
Los documentos en la Administracion. c) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro

Los Archivos Publicos.
Los Registros Publicos.

Publico.
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El Derecho a la informacién, atenciéon
y participacion del ciudadano.
Limites al derecho de informacion

RA7. Realiza gestiones de
obtencion de informacion y
presentacion de documentos
ante las Administraciones
Publicas identificando los
distintos tipos de registros
publicos.

d) Se hareconocido el derecho a la informacion, atencion y
participacion del ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencién al
ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas Unicas
y atencion telefénica para obtener informacién relevante y
relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la
informacion relacionados con los datos en poder de las
Administraciones Publicas sobre los administrados.

Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
7. Empresa, - Caracteristicas de la innovacion RAL. Describe las caracteristicas | a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
Co L empresarial: inherentes a la innovacién empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y
Iniciativa . L ) o -
- El proceso innovador en la actividad empresarial relacionandolas con externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de
emprendedora, empresarial. la actividad de creacion de desarrollo econémico y creacion de empleo.
innovacién e - Factores de riesgo en la innovacion empresas b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la
. . . . empresarial. competitividad empresarial la innovacién y la iniciativa
internacionalizaci - Diagnoéstico de actitudes RA2. Identifica el concepto de emprendedora.
on emprendedoras. empresa y empresario ¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias

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

La internacionalizacion de las
empresas como oportunidad de
desarrollo e innovacion.

Ayudas y herramientas para la
innovacion empresarial.

Ayudas institucionales publicas y
privadas (Asesoramiento, financiacion
de ideas, premios, entre otros).

El concepto juridico de empresa y
empresario:

o Concepto de empresa.
Concepto de empresario.
Persona fisica.

Persona Juridica.
Empresas individuales.
El empresario auténomo.
Tipos de sociedades.

o o0 0 O O

analizando su forma juridica
y la normativa a la que esta
sujeto.

de innovacion empresarial, describiendo y valorando los
factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base
tecnolégica, relacionandolas con los distintos sectores
econdémicos.

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

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

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

¢) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario
auténomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos
de sociedades.

f) f) Se haidentificado la forma juridica mas adecuada para
cada tipo de empresa.
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Unidad didactica

Contenidos

Resultado de aprendizaje

Criterios evaluacion

8. Sistema
tributario y
obligaciones
fiscales de la
empresa. IAE e
IVA

El sistema tributario:
o Concepto de tributo.
o Los tributos y su finalidad
socioecondmica.
o Normas y tipos de tributos.
Clases de impuestos.
o Elementos de la declaracién-
liquidacion.
o Formas de extincién de la
deuda tributaria.
o Infracciones y sanciones

@)

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

RAA4. Identifica las obligaciones
fiscales de la empresa
diferenciando los tributos a
los que esta sujeta.

Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad
socioeconomica.

Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

Se han discriminado sus principales caracteristicas.

Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.
Se han identificado los elementos de la declaracion-
liguidacion.

Se han reconocido las formas de extincion de las deudas
tributarias.

tributarias
a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
- Obligaciones fiscals e empresa D e mpuesio
- E Impuesto  de  Actividades L > emp ) pag P
Econdmi de Actividades Econdmicas.
cohomicas. d) Se hanreconocido las caracteristicas generales del Impuesto
- La Declaracion Censal. Alta en el sobre el Valor Afiadido y sus diferente% regimenes P
Censo de Actividades Economicas. X y cgimenes.
. . e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA,
- EIIVA. Tipos. Regimenes : o
reconociendo los plazos de declaracién-liquidacion.
Unidad didactica Contenidos Resultado de aprendizaje Criterios evaluacion
9. El IRPF vy el » Obligaciones fiscales de la empresa. RA4. Identifica las obligaciones a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
> Naturaleza y ambito de aplicacion del | fiscales de la empresa b) Se hareconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del
Impuesto sobre o
_ IRPF. diferenciando los tributos a los Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Sociedades » Actividades empresariales y £ ¢) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF,
. gue esté sujeta. ; L
profesionales. reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.
» Formas de estimacion de la renta. d) h) Se haidentificado la naturaleza y los elementos del
» Las retenciones de IRPF. impuesto de sociedades.
» Modelos y plazos de declaracién-
liquidacion.
> Naturaleza y elementos del Impuesto

de Sociedades
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4. METODOLOGIA

4.1. ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIOS,
RECURSOS Y MATERIALES.

4.1.1 Tiempos.

La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después, porque necesita de
planificacion educativa previa para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de
acuerdo a los contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los
estudiantes, de acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.

Durante la hora clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto
a conocimientos cientificos, pedagdgicos, didacticos, metodolégicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos.

El alumnado, en la etapa post clase, afianza sus conocimientos por medio del repaso,
el estudio y la discusién grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos guias de
estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una formacion
competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender permanente
durante la clase, tomar apuntes, revision y estudio inmediato de la clase.

4.1.2 Espacios.

En el Anexo Il del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece
el Titulo de Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, define
los espacios y equipamientos necesarios.

La distribucion del uso de los espacios para poder impartir los resultados de aprendizaje
es la siguiente:

RA DESCRIPCION HORAS
Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion

1 empresarial relacionandolas con la actividad de creacion de 3
empresas.
Identifica los conceptos de empresa y empresario,

’ analizando sus formas juridicas y la normativa a la que °
estan sujetos.

3 Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus 6
finalidades bésicas, asi como las de los principales tributos.

4 Identifica las obligaciones fiscales de la empresa, sefialando 14
los tributos a los que esta sujeta.
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Describe los diferentes tipos de relaciones entre los
administrados y la administracién, sus caracteristicas y la
documentacion asociada

Realiza gestiones de obtencion de informacion y

6 presentacion de documentos ante las administraciones 16
publicas identificando los distintos tipos de registros
publicos.

Identifica la estructura funcional y juridica de la
administracion publica, reconociendo los diferentes
organismos y personas que la integran.

32

16

TOTAL 96

Los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
ensefianzas de este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo IV de la Orden de 21
de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidbn Administrativa.

ESPACIO FORMATIVO
Aula polivalente 208

Aula Especifica 210

Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro no son los adecuados,
pues se trata de un centro con cuatro aulas de informética para los seis grupos de los dos
ciclos formativos que se imparten. En consecuencia, esto dificulta el adecuado desarrollo
de los mddulos profesionales al no contar con la tenencia de equipos informaticos
disponibles por cada alumno/a, cafiones proyectores y la posibilidad de uso de Internet.
La ensefianza no puede ser impartida con normalidad.

Contamos con Salén de actos para dar conferencias y que los alumnos puedan realizar
exposiciones con los mayores medios posibles.

4.1.3 Recursos materiales.
Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.
a) Recursos impresos.
b) Recursos audiovisuales.
c) Recursos informaticos.

v Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:
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% Libros de consulta.

Empresa y Administracion.
Editorial Macmillan

La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.
Prensa especializada en la materia.

¥
¥
¥ Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.
¥

Apuntes de la profesora.

v Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de diversas
técnicas de captacion y difusién de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y
al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje, propongo los siguientes:

t Video y televisidn. Documentales

v Recursos informéaticos: Es de actualidad el formidable avance de lo que
denominamos "nuevas tecnologias" y en concreto de la informatica. En todos los
ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios, comercios, administracion) se ha
introducido de forma vertiginosa el uso de la informatica. Facilita la personalizacion del
aprendizaje y el autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un didlogo o
interaccion directa entre el alumno y el ordenador. Cumple el objetivo de una
enseflanza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno. Permite su
utilizacién en las clases como soporte en sustitucion de las transparencias, diapositivas
o para la presentacion de aplicaciones informaticas.

% Procesador de texto — Word
% Google Classroom
El hipertexto facilita distintos niveles de lectura o estudio, siguiendo una informacién
general en aquellos apartados que se dominan mejor y ampliando donde se quiere. El
hipertexto, de una forma facil y rapida, permite profundizar en los contenidos que se desea.
Por tanto, el usuario puede elegir el recorrido a seguir en el aprendizaje y el nivel de

profundidad en cada apartado o cuestion, resolviendo buena parte de las dudas al ampliar
la informacién en los puntos elegidos.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fendmeno y podemos afirmar que
disponemos, aunque limitadamente, debido a la falta de talleres administrativos, de
recursos que, dentro de nuestras posibilidades utilizaremos, como son:

% Ordenadores
t Aulas de informética.

¥ Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los contenidos de los
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distintos modelos.

¥ Cd’sy pendrive para uso de los alumnos/as.

Todos estos recursos los emplearé tratando de dinamizar el espacio y los tiempos de
forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Es muy interesante la aplicaciébn cmaptools para la realizacion de mapas conceptuales.

Simuladores:

http://recursostic.educacion.es/fprofesional/simuladores/web/

5. ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA

DOCENTE

Se hardn adaptaciones curricular no significativas, que son aquellas en la que no se
modifican los elementos basicos del curriculo, pero en cambio si se modifican o adapta la
metodologia.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

Alumnado con Capacidad intelectual limite. En el aula nos encontramos con 3
alumno/as.

Fomento de su autonomia personal.

En los aprendizajes mas abstractos, se le ofrecerdn aclaraciones, ejemplos,
imagenes, etc. que le faciliten la comprension.

Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le animara a
hablar, responder, comentar...

Indicarle qué es lo que debe saber en cada bloque de contenido. Sefalar lo
importante.

Asesorarle en la organizacion de su trabajo y la planificacion de su estudio.
Reforzar su autoestima.

Elogiar sus logros.

Alumnado con trastorno del espectro autista. Tenemos un alumno.

Desarrollo de las habilidades sociales: en la interaccion social en diversas
situaciones, sobre todo con los iguales, fomentando el desarrollo de estrategias
personales para mantener una relacion de amistad, de juego. Fomentando
igualmente su adaptacion a la resolucion de nuevos conflictos propios de la
adolescencia de una manera asertiva e integrativa de intereses.
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Distinguir lo significativo de lo accesorio y ensefiar a hacer esquemas.

No utilizar la ironia, el humor o dobles sentidos en las explicaciones en clase o, si
se utilizan.

Usar la agenda escolar para controlar que las tareas, examenes o trabajos estén
sefalados, o busque un alumno cooperador. Comprobar que le llega la informacion
importante y lo anota en su agenda.

Si se hacen trabajos de grupo, se preasignar a los alumnos para impedir que
nuestro alumno se quede fuera de ellos y explicitar, ademas, las normas del reparto
de tareas en el trabajo grupal.

Alumnado Extranjero que presenta dificultades en la adquisicion y/o desarrollo
del idioma espafiol con dificultades en el lenguaje oral a nivel expresivo y
comprensivo. Tenemos un alumno.

En los aprendizajes méas abstractos, procurar ofrecer aclaraciones, ejemplos,
imagenes, etc. que le faciliten su comprension para conocimiento y desarrollo del
lenguaje.

Le ayudaremos a comprender y le haremos participar en clase. Se le animara a
hablar, responder, comentar...

Cuando tenga que estudiar un tema indicarle, en la medida de lo posible, lo méas
importante que debe saber. Tiene dificultades para diferenciar la informacion
relevante de la que no lo es.

Asesorar y reforzar en la planificacién y organizacién del trabajo y estudio.

Asegurar la autoestima: la mayoria del alumnado con estas caracteristicas estan
convencidos de que tienen pocas posibilidades de éxito y, en consecuencia,
piensan y actdan evitando muchas veces un esfuerzo que consideran inatil. El
profesorado debe ayudarles a cambiar sus percepciones y atribuciones por otras
mas adaptadas.

6. EVALUACION

La evaluacién nos permite conocer: qué aprende el alumnado y como ensefia el
profesorado, por ello, tras la recogida de la informacion suficiente, determinamos qué
podemos mantener y que debemos modificar en todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje, ya que cuando hablamos de evaluacion no sélo nos referimos a evaluar el
aprendizaje del alumnado sino también evaluamos nuestra practica docente, con el objeto
de mejorarla.

Destacamos, como normas generales de ordenacion de la evaluacion, segun el art 2 de
la Orden de 29 de septiembre de 2010, lo siguiente:

1. La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continuay se realizara por médulos profesionales.
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2. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas en clase.

3. La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluacién y contenidos de cada mddulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

6.1. CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion determinan el grado y el nivel en que el alumno alcanza los
distintos resultados de aprendizaje y, como consecuencia, alcanza los objetivos generales
del ciclo y adquiere las competencias personales, profesionales y sociales, asociadas al
modulo, que ayudan a adquirir parte de la competencia general del titulo.

Segun el articulo 3.3 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion,
Se recoge:

‘Al término del proceso de ensefianza aprendizaje, el alumnado obtendra una
calificacion final para cada uno de los mdédulos profesionales en que esté matriculado.
Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado
y nivel de adquisicién de los resultados de aprendizaje establecidos para cada modulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacién y los objetivos
generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales , personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo Yy sus posibilidades de insercién en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder.”

Dichos criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje, apareceran
detallados en el desarrollo de las programaciones didacticas de cada moédulo
profesional.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacion:

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

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 innovacion
y la iniciativa emprendedora.
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c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacién empresarial,
describiendo y 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 econémicos.

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

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

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

2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la

normativa a la que esta sujeto.

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

c) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.

f) Se haidentificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.

3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas, asi
como las de los principales tributos. Identifica el contenido basico del Plan General
de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

f) Se han identificado los elementos de la declaracion- liquidacion.

g) Se han reconocido las formas de extincién de las deudas tributarias.

h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los
gue esta sujeta.

a) 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 pago del Impuesto de Actividades
Econdmicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afiadido y
sus diferentes regimenes.

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

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo los plazos de
declaracion- liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.
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5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica,

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones
Publicas.

¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las
diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracién Publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre ésta.

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

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

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 érganos de la jurisdiccion contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion.

j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo.

7. Realiza gestiones de obtencién de informacion y presentacion de documentos ante
las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros
publicos.

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.

¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Pablico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencion y participacion del ciudadano.

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

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion relacionados con los
datos en poder de las Administraciones Publicas sobre los administrados.

6.2. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacion, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la formacion
profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
debera determinar la consecucién de los resultados de aprendizaje del mismo. Para ello,

34



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

se realizara una evaluacion criterial, que determinara si el alumnado alcanza los
criterios de evaluacién y en qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la calificacion
obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado de aprendizaje.

Para calcular la calificacion parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las siguientes
situaciones:

Que el alumnado alcance todos los resultados de aprendizaje de cada evaluacion
parcial, con lo cual, la media de esta evaluacion, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje alcanzados.

Que el alumnado no consigue alcanzar una calificacién positiva en todos los
resultados de aprendizajes, asociados a una evaluacién parcial, de forma que:

Si el alumno/a sélo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacién, sera la calificacion obtenida en el resultado de aprendizaje no alcanzado.

Si el alumno tiene distintos resultados de aprendizaje sin superar, la calificacién,
serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje no
superados.

Es importante recordar que la calificacion parcial, es sélo una calificacion orientativa, para
gue el alumnado conozca en qué punto de consecucion de los resultados de aprendizaje
se encuentra hasta la fecha.

En toda correccion se dara al alumnado una informacién suficiente para que puedan
alcanzar los criterios de evaluaciéon y, como consecuencia los resultados de aprendizaje.
El feedback o informacidn de retorno es necesario para que estas correcciones sean utiles;
nunca se debe olvidar que los alumnos y alumnas estan en un proceso de aprendizaje.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador
donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
puntuaciones.

Para finalizar, como nota aclaratoria, el alumnado que sea sorprendido copiando,
consultando con otro compaiiero/a, ... durante la realizacién de cualquier tipo de
prueba o actividad individual en la que no esta permitido este tipo de conductas,
sera sancionado a criterio de la profesora.

6.3. PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACION

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata
de evaluacion continua y de la formacion integral del alumnado.
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PROCESO DE MEJORA: para el alumnado que obtenga una calificaciéon global final
superior a 5 después de la segunda evaluacién, se establecerd un periodo de mejora
voluntario y una evaluacion final en torno al 23 de junio en el que se trabajaran todos
los contenidos asociados a dicho proceso de mejora, de forma global.

PROCESO DE RECUPERACION: para el alumnado que NO obtenga una calificacién
global final superior a 5 después de la segunda evaluacion parcial, se establecera un
periodo de recuperacién y una evaluacion final en torno al 23 de junio en el que se
trabajaran todos los contenidos del curso pendientes de superar, por lo que, el alumnado
acude a este plan de refuerzo solo con los resultados de aprendizaje no alcanzados.

Por tanto, en este periodo, se determinaran y planificaran actividades tanto de refuerzo
como de mejora que permitan al alumnado la superaciéon o mejora del modulo, segun
establece el articulo 2.5 c) de la Orden de evaluacion.

Dichas actividades consistiran basicamente en realizacion ejercicios practicos, de
resimenes y esquemas conceptuales, repaso de los distintos conceptos tedricos y
realizacion de los trabajos bajo la supervision del profesorado, ademas se realizara una
prueba teorico- practica, en ambos procesos. Serd obligatoria la asistencia a las
clases que se establezcan en este periodo de recuperacion o mejora, asi como la entrega
de los trabajos solicitados.

Por ultimo, para el célculo de la calificacién final del médulo, podemos encontrarnos:

Que el alumnado haya superado todos los resultados de aprendizaje, con lo cual la
nota final del médulo seré la media ponderada de todos los resultados.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y recuperase dichos resultados, en
este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados superados
durante el curso junto con los superados en el proceso de refuerzo.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y no recuperase dichos resultados;
en este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados, siempre
gue el alumno/a haya asistido con regularidad a las clases del periodo de recuperacion,
asi como ha realizado las pruebas evaluables correspondientes a dicho resultado de
aprendizaje.

Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su calificacion, en este
caso, la calificacién final sera la media ponderada de los resultados de mayor calificacion.
En ningun caso, la realizacion del proceso de mejora supondrd una disminucion de la
calificacion obtenida por la media ponderada de las calificaciones obtenidas
anteriormente.
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