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1. INTRODUCCION:

Esta programacion esta destinada al primercurso del Ciclo de Grado Medio de Gestién
Administrativa, perteneciente a la familia de “Administracion y Gestién” dentro del Sistema

Educativo de la Formacion Profesional

En concreto, la programacion trata sobre el Médulo Profesional 0439 Empresa y
Administracién, con una duracion de 96 horas, a lo largo del curso académico, a razéon de 3
horas lectivas semanales.

La ley, en su articulo 4, refleja que la Competencia general consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el ambito 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.

a) Contexto Legal

Podemos citar una seria de leyes que debemos tener en cuenta a la hora de elaborar la

programacion. Son las siguientes:

e En primer lugar debemos tener en cuenta la LOE (Ley Organica de Educacioén), 2/2006
del 3 de Mayo de aplicacion estatal.

e En segundo lugar, y como establece el articulo 52.2 del Estatuto de Autonomia de
Andalucia, esta comunidad tiene la competencia compartida con el Estado en materia de
Educacion en el establecimiento de planes de estudio y en la organizacién curricular de
las ensefianzas que conforman el sistema educativo. Por tanto, debemos tener en cuenta
la LEA (Ley de Educacién de Andalucia), 17/2007 de 10 de diciembre, que establece en
su capitulo V “Formacién Profesional”, titulo Il “Las ensefianzas”, los aspectospropios de
Andalucia relativos a la ordenaciéon de las ensefianzas de formacion profesional en el
sistema educativo.

e Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el cual se establece la
ordenacién general de la formacién profesional en el sistema educativo, fija la estructura
de los nuevos titulos de formacion profesional, que tendran como base el Catalogo
Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Uniéon Europea

y otros aspectos de interés social.
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¢ Como consecuencia de ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se
establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional Inicial que forma
parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas ensefianzas. Este
decreto establece el curriculo de los médulos profesionales compuesto por los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacion, los contenidos y duracién de los mismos, asi
como las orientaciones pedagdgicas. En la determinacién del curriculo establecido en
esta Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconémica de Andalucia, asi como las
necesidades de desarrollo econémico y social de su estructura productiva.

¢ El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan unas ensefanzas minimas. También se contempla
otros aspectos como una duracién de 2.000 horas, los objetivos generales y los mdédulos
profesionales del Ciclo formativo.

e Por ultimo, debemos citar la Orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa, que determina el
horario lectivo semanal de cada mdédulo profesional y la organizacion de éstos en los dos

cursos escolares necesarios para contemplar el Ciclo Formativo.

b) Contexto Socioeconémico

Albox es un municipioespafiol perteneciente a la provincia de Almeria, en la comunidad
auténoma de Andalucia. Esta situado en la parte nororiental del Valle del Almanzora y a 120
km de la capital provincia, Almeria. En el ano 2012 contaba con 10 821 habitantes. Su

extension superficial es de 168.42 km? y tiene una densidad de 64,25 hab/km?2.

El municipioAlbojense esta formado por los nucleos de Albox, El Llano de las Animas, Llano
del Espino, Llano de Los Olleres, La Molata y Las Pocicas. Otros nucleos diseminados son

Fuente del Marqués o La Loma.

Su riqueza mas importante es su gran capital humano, que ha sabido ir adaptandose a los
nuevos tiempos. Prueba de ello es la transformacion de aquellos antiguos arrieros y
carreteros que recorrian con sus bestias y carruajes toda Andalucia y el Levante, en
modernos transportistas de camiones de gran tonelaje que sustentan en la actualidad uno de

los pilares basicos de la economia Albojense.

Una economia reforzada ademas por una expansiva industria diversificada y por la tradicién

secular del comercio textil y de alimentacion.
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Asimismo, la puesta en marcha del Poligono industrial, la Ciudad del Transporte y la creacion

de modernos centros comerciales hacen presagiar un Albox mucho mas préspero.

Una vez resuelto el acuciante problema de la escasez de agua potable, Albox mira con mayor
confianza al futuro y puede ofrecer a los ciudadanos y visitantes una ciudad en la que la

hospitalidad y buen trato se hacen consustanciales al espiritu emprendedor de sus gentes.

El suelo de Albox es muy fértil. Alli donde brota del agua, ya sea en las estribaciones de la
sierra, o en las orillas de sus ramblas, aparecen insospechadas y hermosas huertas,
primorosamente cultivadas, verdaderos oasis que ponen su nota de verdor en contraste con

el arido paisaje circundante.

El contexto socioeconémico del centro se enmarca dentro de las actividades del sector
terciario o servicios, destacando las actividades relacionadas con el turismo, la construccion y
la actividad comercial e inmobiliaria en un marco de empresas de pequefia dimension.

Puesto que el médulo se encuadra dentro de una unidad de competencia muy especifica y
definida, la adaptacion del disefio a la realidad socioeconémica de la comarca se centrara en
hacer especial hincapié en las empresas comerciales y de servicios por la inexistencia

practicamente de tejido industrial en la zona.

c¢) Contexto de Centro

Nuestro Instituto es un Centro Publico, dependiente de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia. Un Centro que entiende que su MISION es la de formar a personas en el
ambito humanistico, cientifico y técnico para que sean capaces de acceder a la Universidad,
al mundo laboral o crear su propia empresa manteniendo comportamientos éticos, espiritu

critico y respeto por el entorno.

Queremos ofrecer a todos los alumnos interesados, sin ninguna condicién, un servicio
educativo de calidad, moderno, abierto a los nuevos requerimientos tecnoldgicos que
demanda nuestra sociedad; y a dar, de esta forma, satisfaccién, por un lado, al usuario, que
demanda una formacion acorde con el tiempo en el que vive, una formacion que le faculte
para ser competente tanto en el ambito laboral elegido como en la realizacion de estudios
posteriores; y por otro, a nuestro mas cercano entorno socio-econémico, que demanda
individuos lo suficientemente preparados como para hacer competitiva las empresas en las
que se integran.

El Instituto de Educacion Secundaria Martin Garcia Ramos, es uno de los dos centros de

educacion secundaria que podemos encontrar en la localidad de Albox.
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Su oferta educativa cuenta con lineas bilinglies y no bilingties. A parte de tener varios grupos
en toda la Ensefianza Obligatoria Secundaria, oferta los bachilleratos de Ciencias y

Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales.

También oferta los Ciclos formativos de Grado Medio de Gestién Administrativa y Carroceria,
y el Ciclo de Grado Superior de Administracion y Finanzas, asi como la Formacién Basica de
Ayudante de Mecanico.

En horario de tarde, se ofrece una educacion para adultos, teniendo tanto cursos de la E.S.A

como bachilleratos en la modalidad semipresencial

d) Contexto de aula

El grupo lo componen 11 alumnos/as, es muy homogéneo, la mayoria provienen de 4° de la
ESO superada de los cuales no hay mucho desequilibrio en el nivel lo que facilita la
imparticion de las clases. Indicar, que de los 11 matriculados, asisten a clase con normalidad
6 alumnos/as.

Realizada la prueba inicial, nos constata lo comentado anteriormente, espero que a lo largo
del curso se vayan adentrando en la materia asi como en el lenguaje técnico empleado. De la

prueba realizada se desprende que muchos de los alumnos tienen nociones de la materia.

2. OBJETIVOS :

2.1) Objetivos Generales del Ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para

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

comunicaciones.

5) 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.

6) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,

registrarlos y archivarlos.

7) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que

puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

8) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,

siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9) 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.

10) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de

matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

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

recursos humanos.

12) 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.

13) 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
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empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo

en el area de gestion laboral de la empresa.

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

correspondientes.

15) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso
y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar

las actividades de atencion al cliente/usuario.

16) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los

protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el

desempefio de la actividad administrativa.

18) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al

proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras

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

20) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y

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

21) 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.

22) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando

la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

La formacién del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

1) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
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13) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencion 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.

18) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al

proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras

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

20) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y

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

21) 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.

22) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando

la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

2.2) Objetivos del Médulo

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefar la funcion 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.

Los objetivos del Modulo de Empresa y Administracion son:

* Identificacion de las caracteristicas de la innovacion empresarial y las ayudas a la creacion

de empresas.

* Identificacion de la estructura y documentacion de la Administracion Publica.

* El manejo de fuentes de informacion de los diferentes tipos de empresas y las

Administraciones con que se relacionan.

* Analisis de la normativa fiscal e identificacion de las obligaciones fiscales de la empresa.
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2.3) Perfil Profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestién Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacion de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de

Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo.

2.4) Competencia General

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito 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 proteccién ambiental.

2.5) Competencias Profesionales

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,

establecidas para el ciclo formativo del titulo de Gestién administrativa, siguientes:

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

de la empresa.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de

actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

) 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 econdmica, social y cultural, con una actitud critica y

responsable.

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

9/57

MD75010202 Rev4-11/09/2018



I.LE.S. Martin Garcia Ramos

Programacion

3. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS:

Los contenidos basicos de este modulo seran:

Caracteristicas de la innovacion empresarial:

- El proceso innovador en la actividad empresarial.

- Caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial.

- Fases del proceso de innovacion.

- La innovaciéon 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.

- Latecnologia como clave de la innovacion empresarial.

- La innovacién tecnoldgica en los distintos sectores.

- Definicién y caracteristicas de las EBTs.

- 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 a las empresas.
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- Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de ideas, premios,

entre otros)

El concepto juridico de empresa y empresario:

- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.

- Forma juridica de la empresa:

- Persona fisica. Persona Juridica. Ventajas e inconvenientes.

- Empresas individuales.

- El empresario auténomo.

- Tipos de sociedades.

El sistema tributario:

- Concepto de tributo.

- Los tributos y su finalidad socioeconémica.

- Normas y tipos de tributos. Impuestos, Contribuciones y tasas.

- Clases de impuestos. Directos e Indirectos.

- Elementos de la declaracion- liquidacion.

- Formas de extincion de la deuda tributaria.

- El pago.

- La prescripcion.

- La compensacion.

- La condonacioén.
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- La insolvencia del deudor.

- Infracciones y sanciones tributarias.

- Clasificacion de las infracciones.

- Clasificacion de las sanciones.

- Tipos de infraccion y su correspondiente sancion.

Obligaciones fiscales de la empresa:

- Actividades empresariales y profesionales.

- El Impuesto de Actividades Econémicas.

- La Declaraciéon Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.

- El IVA.

- Caracteristicas generales (Definicion, 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- liquidacion. Calendario fiscal.

- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Estructura Funcional y juridica de la Administracién Publica:

- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
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- La Unién Europea.

- Organos de la Administracién Central.

Instituciones de la Comunidad Auténoma.

La Administracion Local.

Los funcionarios publicos. Otras formas de relacion laboral con la Administracion.

El acceso a la funcion publica. Oferta de empleo publico.

- Los fedatarios publicos.

- Fuentes de informacién de la Administracion Publica

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

Las relaciones entre administrado y Administraciéon Publica:

- El acto administrativo. Concepto. Clases y requisitos

- El procedimiento administrativo. Tipos. Fases.

- El silencio administrativo.

- Los recursos administrativos. Concepto y clases. Contenido y estructura.

- Actos recurribles. Nulidad y anulabilidad.

- La jurisdiccion contencioso- administrativa. Estructura y érganos. Los recursos contencioso-

administrativos.

- Los contratos administrativos. Concepto y clases

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

- Los documentos en la Administracion.
- Los Archivos Publicos. Clasificacion.
- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacién, atencion y participacion del ciudadano.
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- Relaciones telematicas con la Administracion Publica. Ventanilla unica, paginas Web entre
otras.

- Limites al derecho de informacion.

3.1. Temporalizacion (secuenciacién por evaluaciones).

Este mddulo tiene asignadas 96 horas. Los contenidos quedan asi distribuidos:

1° TRIMESTRE
UNIDAD NOMBRE HORAS LECTIVAS
Unidad 1 LA EMPRESA Y EL EMPRESARIO.LA ORGANIZACION DE
LA EMPRESA.INNOVACION EMPRESARIAL 8 HORAS
Unidad 2 EL SISTEMA TRIBUTARIO 6 HORAS
Unidad 3 IMPUESTOS INDIRECTOS. EL IMPUESTO SOBRE EL ORAS
VALOR ANADIDO 6 HORA
Unidad 4 IMPUESTOS DIRECTOS. EL IMPUESTO SOBRE 5 HORAS
SOCIEDADES. EL IRPF
Unidad 5 EL ESTADO DE DERECHO 4 HORAS
Unidad 6 LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO 4 HORAS
Unidad 7 LAS  COMUNIDADES  AUTONOMAS. LA 4 HORA
ADMINISTRACION LOCAL. ORAS
TOTAL 38 HORAS
2° TRIMESTRE
UNIDAD NOMBRE HORAS LECTIVAS
Unidad 8 LA UNION EUROPEA 8 HORAS
Unidad 9 EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS 5 HORAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Unidad 10 | DERECHOS Y DEBERES Y SITUACIONES 6 HORAS
ADMINISTRATIVAS DEL FUNCIONARIO
Unidad 11 CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 8 HORAS
Unidad 12 | EL ADMINISTRADO Y LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS 6 HORAS
Unidad 13 | EL ACTO ADMINISTRATIVO. EL PROCEDIMIENTO 7 HORAS
ADMINISTRATIVO
TOTAL 41 HORAS
3° TRIMESTRE
UNIDAD NOMBRE HORAS LECTIVAS
Unidad 14 | EL DESARROLLO Y LA FINALIZACION DEL ACTO 5 HORAS
ADMINISTRATIVO
Unidad 15 | LA JURISDICCION CONTENCIOSO-
ADMINISTRATIVA 4 HORAS
Unidad16 |LOS REGISTROS Y ARCHIVOS EN LA
ADMINISTRACION 4 HORAS
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Unidad 17 LA INFORMACION ADMINISTRATIVA 4 HORAS

TOTAL 17 HORAS

HORAS TOTALES DEL MODULO DE EMPRESA Y

ADMINISTRACION 96 HORAS

4. METODOLOGIA:

Puesto que una de las metas de la formacion profesional es favorecer en el alumno la
capacidad de aprender por si mismo, la metodologia didactica sera activa, es decir que el

alumno/a sera protagonista de su propio aprendizaje.

Los contenidos son funcionales, pues tendran que utilizarlos en circunstancias reales de la

vida cotidiana.

Se promovera el aprendizaje reflexivo y no memoristico, que incluya la autoevaluacion del
alumno, que contextualice la ensefianza con respecto al entorno de trabajo real y que permita

atender a la variedad de intereses y niveles de partida de los alumnos/as.

Por ello, tendremos en cuenta lo siguiente:

a. El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes,
siendo el papel del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda

pedagogica a las caracteristicas del alumno.

b. El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo

del alumno y de sus conocimientos previos.

c. Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo

cual es imprescindible motivarle.

De lo expuesto anteriormente se deduce que se fomentara la resolucion de preguntas cortas
y supuestos reales donde el alumno/a sea capaz de justificar sus respuestas con

razonamientos y argumentos coherentes y l6gicos, y deje patente su espiritu critico.

Al inicio de cada unidad, se hara una introduccion a la misma en la que se recapitularan los
conocimientos y aptitudes previos del alumno/a a fin de detectar ideas preconcebidas y de
despertar un interés hacia el tema. Seguidamente la profesora explicara cada uno de los
nuevos conceptos, desarrollara ejemplos y realizara actividades asociadas a cada uno de los

epigrafes. Una vez desarrollados todos los conceptos de la unidad, guiara al alumno para que
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este realice un test de repaso y resuelva las actividades del final de la unidad, donde

comprobara los resultados del aprendizaje. Se haran actividades de apoyo y recapitulacion.

Tal y como esta regulado el médulo profesional, la asignatura se impartira a razén de 3 horas

semanales.
Se sugieren las siguientes formas metodolégicas para la imparticion de las unidades:

o Explicaciones breves y esquematicas de los contenidos.

e Ejemplificacion de casos practicos.

¢ Resolucion de actividades.

e Utilizacion de equipos y aplicaciones informaticas.
Las aplicaciones informaticas, de gran importancia en la preparacion del alumnado de cara a
Su proyeccion e insercion laboral, no deben considerarse como contenidos del curriculo ya
gue constituyen una herramienta de trabajo y, por tanto, han de contemplarse como un

aspecto metodoldgico.

4.1.- Espacios, materiales y recursos diddcticos y bibliograficos disponibles y

necesarios

o Pizarra
o Proyector: PowerPoint
o Videos
o Notas de prensa sobre temas relacionados, noticias, etc...
o Libros de consulta y apoyo:
= Libro Empresa y administracion de la editorial: McGraw-Hill.
o Fotocopias sobre los contenidos facilitados por la profesora y listados
de actividades finales y de repaso.

o Modelos reales: modelo 303, declaraciones de renta, recursos, etc...

5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

Se aplicara la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de
Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad

Auténoma de Andalucia.
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Se comenzara con una evaluacion inicial a principio de curso que nos permitira conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias
basicas y al dominio del Modulo, de tal forma, que pueda valorarse el nivel de conocimientos
generales.

Por otra parte, se realizaran tres evaluaciones parciales (1°,2° y 3° trimestre) y una
evaluacion final. Si las calificaciones obtenidas en el primer, segundo y tercer trimestre no
han llegado al cinco, los alumnos/as tendran la opcion de presentarse a una evaluacion final.

En el caso de que los alumnos/as pierdan el derecho a la evaluacion continua, podran
presentarse a la evaluacién final, donde la calificacion debe ser al menos de un cinco, ya
que solo se valorara la nota obtenida en esa prueba, que supondra el 100% de la nota final.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 0 a 10
sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

Dicha calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje
establecidos en la normativa. Para su calculo, en el médulo de Tratamiento Informatico de la
informacion se van a establecer las siguientes ponderaciones sobre cada Resultado de
Aprendizaje:

RA Ponderacion
15 %
15 %
15 %
15 %
15 %
15 %
10 %
Total 100 %

Para valorar el grado de consecucién de cada uno de los Resultados de Aprendizaje se
tendran en cuenta los Criterios de Evaluacion establecidos en la normativa, a los que se le
asignan las siguientes ponderaciones respecto a su Resultado de Aprendizaje
correspondiente:

NOOHBARIWN =

RA 1 Ponderacion
CEa 10 %
CEb 15%
CEc 15 %
CEd 15 %
CEe 15 %
CEf 15 %
CEg 15 %
Total 100 %
RA 2 | Ponderacion
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CEa 15 %
CEb 25 %
CEc 15 %
CEd 15 %
CEe 15 %
CEf 15 %
Total 100 %
RA3 Ponderacién
CEa 10 %
CEb 15 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 15 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 10 %
Total 100 %
RA3 Ponderacién
CEa 10 %
CEb 15 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 15 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 10 %
Total 100 %
RA 4 Ponderacién
CEa 10 %
CEb 15 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 15 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 10 %
Total 100 %
RAS5 Ponderacién
CEa 15 %
CEb 25 %
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CEc 15 %
CEd 15 %
CEe 15 %
CEf 15 %
Total 100 %
RA 6 Ponderacion
CEa 10 %
CEb 15 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 10 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 15 %
CEi 10%
Total 100 %
RA7 Ponderacion
CEa 15%
CEb 15%
CEc 15 %
CEd 20 %
CEe 20 %
CEf 15 %
Total 100 %

5.1 RESULTADOSDE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

RA-1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial

relacionandolas con la actividad de creaciéon de empresas.
Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacién empresarial (técnicas,
materiales, de organizacién interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de

desarrollo econémico y creacion de empleo.

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

innovacioén y la iniciativa emprendedora.
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c) 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.

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

de innovacioén de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion, creacion e

internacionalizacién de empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

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

normativa a la que esta sujeto.

Criterios de evaluacion:

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 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.

RA-3. Analiza el sistema tributario espaiol reconociendo sus finalidades basicas asi

como las de los principales tributos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica.

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.
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c¢) 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 extincion de las deudas tributarias.

h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.

RA-4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los

que esta sujeta.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.

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

¢) 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 Ahadido y sus

diferentes regimenes.

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

declaracién- liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicaciéon del Impuesto sobre la Renta de las

Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los plazos de

declaracion- liquidacion.

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

RA-5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica,

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.
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Criterios de evaluacion:

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.

c) 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.

RA-6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la

Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que de estas surge.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

c) 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 6rganos de la jurisdiccién contencioso-administrativa y su

ambito de aplicacion.
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i) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo.

RA-7. Realiza gestiones de obtenciéon de informaciéon y presentacion de documentos
ante las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros

publicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.

c) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico.

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

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencion 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 informacién relacionados con los

datos en poder de las Administraciones Publicas sobre los administrados.

5.2. ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

Se comenzara con una evaluacion inicial a principio de curso que nos permitira conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias
basicas y al dominio del Médulo. Para este cometido se elaborara una prueba inicial que
englobara una serie de preguntas cortas, de cultura general, para hacernos una idea del

conocimiento del que parten los alumnos/as.

Como ya he comentado anteriormente, los resultados obtenidos este curso (2017-2018) en la
evaluacion inicial son bastante satisfactorios, los alumnos tienen unos conocimientos previos
medios, teniendo en cuenta que la mayoria no han visto nunca los contenidos que imparten

en este modulo.
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Por otra parte, se realizaran tres evaluaciones parciales (1°, 2° trimestre y 3° trimestre) y una
evaluacion final, para aquellos alumnos/as cuya media (de las evaluaciones parciales) sea

inferior a cinco.

En el caso de que los alumnos/as pierdan el derecho a la evaluacion continua, también
podran presentarse a la evaluacién final, donde la calificacion debe ser al menos de un
cinco, ya que solo se valorara la nota obtenida en esa prueba, que supondra el 100% de la

nota final.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 0 a 10

sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

Se valorara el aprendizaje realizado en tres aspectos: pruebas, tareas y observacion
directa. Para dicho proceso usamos los criterios de evaluacion que exponemos a
continuacion que miden el grado en que se asumen los contenidos y se adquieren las

capacidades terminales o competencias profesionales.

A) PRUEBAS.

Se realizaran al menos 2 controles por evaluacion, al finalizar dos unidades didacticas
(aproximadamente) para obtener informacion no solo sobre el progreso de los
alumnos/as sino también sobre la organizacion del propio proceso de ensefianza-
aprendizaje. La valoracion se realizard generalmente sobre 10 aunque puede

establecerse en funcion del disefio de cada prueba.
Estas pruebas consistiran en:

- Pruebas tipo test

- Preguntas cortas

- Preguntas de desarrollo

- Preguntas de relacionar conceptos

- Cumplimentar modelos reales

B) TAREAS

Para valorar las tareas entregadas por los alumnos/as, el profesor tendra en cuenta dos

partes diferenciadas:

1.- Forma y presentacion de la tarea
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La forma y presentacion de la tarea supondra un % de la puntuacion de la misma, y se

tendran en cuenta las siguientes cuestiones:

eCorreccion ortografica: cada falta ortografica restara 0,1 puntos, con un maximo de 1 punto.
De esta forma se pretende que los alumnos/as cuiden la forma de escribir y eviten cometer

errores ortograficos, intentando asi que presten mas atencion a su escritura.

sl impieza y pulcritud: a la hora de valorar una tarea vamos a tener en cuenta la presentacion.
Dentro de la presentacion se incluyen aspectos de forma, como por ejemplo presentar los
ejercicios en folios (y no en hojas arrancadas), tener una letra clara y legible, evitar los
tachones, separar de algun modo los enunciados de las respuestas, respetar los margenes,

etc...

¢Orden: a la hora de elaborar las actividades.

eExpresion y redaccion: si la tarea consiste en la resolucion de preguntas de desarrollo, se
valorara la redaccion y las expresiones utilizadas por los alumnos/as. Las respuestas deben
tener coherencia, ser claras y concisas (responder a lo que se pregunta) y sobre todo,

l6gicas.

2.- Contenido

El 80% de la calificacién de las tareas estara relacionado con los contenidos expuestos en las

distintas actividades y supuestos planteados.

Se entiende que las tareas tienen un plazo de entrega para ser realizadas y que los
alumnos/as cuentan con tiempo suficiente para elaborarlas de una manera correcta. A demas
durante ese periodo (desde que se pide hasta que lo entregan) el alumno/a podra preguntar

sus dudas al profesor, ya sea en clase o via correo electronico.

En la valoraciéon de los contenidos, se tendra en cuenta la comprensién y la aplicaciéon
practica de los contenidos teoricos, y se valorara positivamente la utilizacién de un
vocabulario técnico y especifico (visto en la unidad) y el uso de palabras clave que ayuden a

comprender de una forma clara el tema tratado.
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No obstante, también se podran valorar otros aspectos como la creatividad del alumnado en
sus respuestas, los argumentos expuestos, la justificacion de las soluciones planteadas y las

interpretaciones que hayan podido surgir, siempre y cuando tengan cierto sentido.

Una vez valorada la tarea siguiendo estos criterios (20% forma y presentacion; 80%
contenidos), se debe tener en cuenta que la realizacién de las mismas supondra el parte de

la_calificacién finalobtenida en cada evaluacion en su apartado de tareas.

Como minimo, se pedira al alumnado la entrega de cuatro tareas por trimestre, que tendran
una calificacion de 0 a 10 con decimales. Para valorar la calificacion final, se hara una media

aritmética entre todas las calificaciones obtenidas por este concepto.

C) OBSERVACION DIRECTA

El profesor/a valorara la actitud de los alumnos/as en clase, asi como el interés hacia el

modulo tratado. Esta observacién directa se centrara en los siguientes aspectos:

- Entrega de tareas en la fecha acordada: el profesor pedira las tareas para una fecha, y
los alumnos/as tendran que entregarla ese dia. Si esto no ocurriese, la tarea no sera
recogida y por tanto, no calificada.

- Atencion en clase e interés por la materia. Este hecho se tendra en cuenta si el
alumno/a, sigue el hilo de las explicaciones del profesor/a, pregunta dudas, realiza
consultas, se preocupa por asimilar los conceptos, etc...

- Participacion e intervencion en las clases y correccion de ejercicios de forma
voluntaria. Es importante que los alumnos/as participen e intervengan en las clases,
realizando las aportaciones que consideren oportunas, relacionando las unidades
didacticas con temas de actualidad, y mostrando sus opiniones en los temas tratados
con un cierto espiritu critico. Ademas, se valorara de forma positiva la predisposicién a
aprender y la salida voluntaria del alumnado a la pizarra para corregir las tareas
propuestas y realizadas.

- Respeto y trabajo en equipo. Es muy importante que haya un buen ambiente o clima
en el aula, que exista respeto entre los companeros y respeto hacia los profesores, y
que se pueda trabajar de forma conjunta, fomentando valores como la cooperacion, el

esfuerzo comun y el compafierismo.
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El alumno/a tendra que haber obtenido como minimo un 5 de nota media en los
controles y/o examenes para que se les puntien las actividades y ejercicios de clase y

casa y de observacion directa respectivamente.

En el caso de que algun alumno/a haya perdido el derecho a la evaluacion continua por la
aplicacion del ROF, los instrumentos y/o criterios de evaluacién aplicados hasta el momento:
pruebas, tareas y observacion directa no tendran lugar, no se tendran en cuenta. En este

caso se examinaran de un examen final en junio.

Segun se especifica en el ROF, aquellos alumnos/as que superen el 20% de faltas de

asistencia, perderan el derecho a evaluacién continua.

5.3.- ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Si el alumno/a no supera una evaluacion, ya que su calificaciéon es inferior a cinco, tendra la

posibilidad de recuperarla.

Para recuperar una evaluacion, el alumno/a debera presentarse a una prueba. Algunas veces
se realizara inmediatamente después de comprobar que el alumno/a no alcanza el aprobado,

y otras veces, puede posponerse al siguiente trimestre.

En estos casos, el profesor/a propondra una serie de actividades de recuperacion y refuerzo,
que el alumno/a debera realizar antes de presentarse a dicha prueba. Con ello se pretende
que el alumnado estudie y repase las unidades con cierta antelacién y se pueda valorar el

apartado de tareas de nuevo.

Estas actividades de recuperacién tendran unos niveles progresivos de dificultad, es decir, en
primer lugar se plantearan actividades sencillas que permitan la comprension de los
conceptos, posteriormente se plantearan ejercicios donde se compruebe si efectivamente se

han comprendido los conceptos de forma independiente y finalmente se propondran casos
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reales y supuestos practicos, para la aplicacién de los conocimientos adquiridos de forma

global.

Las actividades de recuperacién podran ser:

- Preguntas cortas, de relacionar conceptos, de completar huecos, de verdadero o falso, de

seleccionar la opcion correcta, etc...

- Realizacién de esquemas de cada unidad.

- Busqueda de ejemplos que ayuden a comprender mejor cada unidad.

En algunos casos, se propondran ejercicios de recuperacion y en otros de repaso. La
diferencia entre unos y otros radica en que los de repaso ya se han hecho en clase, y el
alumno/a debe repetirlos. Las actividades de recuperacion en cambio, son un listado de
ejercicios nuevos que completan y complementan a los realizados en clase, y se entiende
que ayudaran a que el alumno/a comprenda mejor los conceptos y pueda, finalmente,

conseguir los objetivos didacticos.

En algunas de estas actividades, se intentara que el alumno/a busque ejemplos y situaciones
reales que conozca, para favorecer la comprension de los contenidos, porque como se ha
comentado en la metodologia, es importante partir de los conocimientos previos del alumno.
De esta forma, la asimilaciéon de los conceptos le resultara mas facil y el proceso de

ensefanza aprendizaje sera mas satisfactorio, lo que se traduce en unos mejores resultados.

6.- ELEMENTOS CURRICULARES DE CADA UNIDAD DIDACTICA:

1-LA EMPRESA Y EL EMPRESARIO.LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA.INNOVACION EMPRESARIAL.

B.- TEMPORALIZACION
El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 8 horas.
C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* |dentificar el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la normativa

a la que esta sujeto.
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* Identificar las funciones basicas de la empresa

* Describir las organizaciones de la empresa

* Analizar las fuentes de financiacion, a las que pueden acceder las empresas
D.- CONTENIDOS

-La actividad economica. La empresa y el empresario.

-Clases de empresas.

-La organizacion de las empresas.

-Innovacién empresarial e iniciativa emprendedora.

2- EL SISTEMA TRIBUTARIO

B.- TEMPORALIZACION
El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 6 horas.
C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Clasificar las obligaciones fiscales vigentes.

* Identificar y clasifica distintas actividades econdmicas segun los tributos al que estan

sometidas.

* Realizar correctamente el calculo de las bases y las cuotas en diferentes regimenes

especiales.

+ |[dentificar las diferencias existentes entre los diferentes tributos.

« Utilizar los elementos de los diferentes impuestos.

« Clasificar las sanciones e inflaciones tributarias.

« Utilizar la aplicacion informatica que facilita la Agencia tributaria para clasificar los distintos

impuestos y el calendario del contribuyente.
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D.- CONTENIDOS

- Concepto de tributo.

- Los tributos y su finalidad socioeconémica.

- Normas y tipos de tributos.

- Impuestos directos.

- Impuestos indirectos.

- Elementos de los impuestos.

- Base imponible.

- Base liquidable.

- Tipo de gravamen

- Sanciones e infracciones.

- Formas de exencion de la deuda tributaria

3-IMPUESTOS INDIRECTOS. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO.

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 6 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Liquidar obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

* Identificar y clasificar distintas actividades econémicas segun el régimen especial del IVA

gue les sea aplicable.

* Realizar correctamente el calculo de las bases y las cuotas en diferentes regimenes

especiales.
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« Diferenciar claramente las operaciones sujetas al IVA de las no sujetas y de las exentas.

+ Calcular las bases imponibles y las cuotas de operaciones, sujetas a tipos de IVA diferentes.

« Clasificar productos y servicios de caracteristicas muy diferentes, segun el tipo impositivo

del IVA al que estén sometidos.

* Calcular, haciendo entrar en juego las deducciones, las cantidades a ingresar o devolver.

 Utilizar la aplicacion informatica que facilita la Agencia tributaria para calcular los pagos

trimestrales a cuenta del IVA, en el régimen simplificado.

D.- CONTENIDOS

- Hecho imponible.

- Funcionamiento del impuesto.

- El IVA en el comercio internacional

- Operaciones no sujetas al IVA.

- Exenciones.

- Sujeto pasivo.

- Base imponible.

- Tipos impositivos.

- Deducciones.

- Devoluciones.

- Autoliquidacion.

|| 4-IMPUESTOS DIRECTOS. EL IMPUESTO DE SOCIEDADES. EL IRPF.

B.- TEMPORALIZACION
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El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 6 horas.
C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Liquidar obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de las Sociedades y de las

Personas fisicas.

« Identificar y clasificar distintas actividades econdmicas de las Sociedades.

* Realizar correctamente el calculo de las bases y las cuotas del impuesto de sociedades.

« Diferenciar claramente las operaciones sujetas al impuesto de sociedades y las no sujetas y

de las exentas.

« Identificar y clasificar distintas actividades econémicas de las Personas fisicas sujetas al
impuesto (IRPF).

* Realizar correctamente el calculo de las bases y las cuotas del impuesto de Sobre las

personas fisicas.

+ Diferenciar claramente las operaciones sujetas al (IRPF) y las no sujetas y de las exentas

calcular las bases imponibles.

* Calcular, haciendo entrar en juego las deducciones, las cantidades a ingresar o devolver del
IRPF.

« Utilizar la aplicacion informatica que facilita la Agencia tributaria.

D.- CONTENIDOS

- Impuesto sobre sociedades.

- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

- Elementos del hecho imponible.

- Componentes de la base imponible del impuesto.

- La bases liquidable.
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- La cuota integra.

- La cuota liquida.

- La cuota diferencial y el resultado de la declaracion.

| 5-EL ESTADO DE DERECHO ||

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 4 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

« Diferenciar los poderes legislativo, ejecutivo y judicial y analiza las relaciones que se

establecen entre ellos.

* Identificar las fuentes del Derecho y es capaz de precisar la jerarquia de las mismas.

» Describir las funciones del Jefe del Estado.

* Precisar la composicion y las funciones del Congreso de los Diputados y del Senado.

* Identificar y describir los érganos que componen el poder judicial.

D.- CONTENIDOS

- El Estado de derecho.

- Las fuentes del Derecho.

- La jerarquia de las normas.

- La organizacion politica del Estado.
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- La corona

- El poder legislativo

- El poder ejecutivo

- El poder judicial

6-LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 4horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

« Diferenciar las administraciones publicas existentes en el Estado espafiol, e identifica los

organismos que las componen.

» Reconocer y describir la composicion y las funciones de los 6rganos que conforman la

Administracion General del Estado.

D.- CONTENIDOS

-La Administracién Publica espafiola

- La Administracion General del Estado

- La Administracion Central del Estado

- La Administracion periférica del Estado

- La Administracion General del Estado en el exterior
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- Los organismos publicos

- La Administraciéon consultiva

- El control financiero de la Administracion.

| 7-LAS COMUNIDADES AUTONOMAS. LA ADMINISTRACION LOCAL ||

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 4 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracién Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

+ Analizar la composicion y las funciones de las instituciones de las comunidades autonomas

y los érganos de los Ayuntamientos.

* Reconocer la pluralidad de nacionalidades y regiones que componen Espafia y respeta sus

peculiaridades como punto de partida para superar toda clase de etnocentrismos.

* Identificar y diferenciar las competencias de las comunidades autbnomas y las del Estado.

* Analizar la composicién y el funcionamiento de los drganos municipales y explica su

funcionamiento.

D.- CONTENIDOS

- El derecho a la autonomia

- Los estatutos de autonomia.

- Las competencias y su distribucion

- Financiacioén de las comunidades auténomas.
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- El municipio

- Organizacion de los municipios de régimen comun

- Organizacién de los municipios de gran poblacion

- La provincia y el gobierno provincial

- Competencia de la Administracién provincial.

8-LA UNION EUROPEA

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 8 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

* Identificar los estados que forman la Unién Europea y es capaz de situarlos sobre el mapa.

* Identificar las instituciones y organismos de la Unién Europea y es capaz de expresar las
diferencias existentes con las espafolas, basadas en la divisién de los poderes del Estado de

Derecho.

* Analizar la composicion y el funcionamiento del Parlamento Europeo.

* Identificar la composicion y el funcionamiento de los organismos de la Uniéon Europea.

* Buscar informacién, de forma autdbnoma, sobre las posibilidades que facilita la Unién

Europea, para aprender y buscar empleo.
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D.- CONTENIDOS

- La integracion europea.

- Los simbolos de la Unién Europea.

- Las instituciones de la UE

e El Parlamento Europeo
e El Consejo Europeo.

o El Consegjo.

e La Comisién

e El Tribunal de Justicia.
e El Tribunal de Cuentas

e El Banco Central Europeo.

- Los 6rganos de la Unién Europea.

9-EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS ||

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta unidad es de 6 horas.
C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

* Identificar todas las posibilidades de relacion laboral con la Administracion Publica.

« Utilizar las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo publico para reunir

datos significativos sobre ésta.

* Analizar la oferta de empleo publico
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D.- CONTENIDOS

- Los recursos humanos en la Administracion

El acceso a la funcién publica

Registros de Personal

Promocion interna

Relaciones de puestos de trabajo

- La administracion de la Union Europea

- Fedatarios publicos (notarios y registradores)

10-DERECHOS Y DEBERES Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DEL FUNCIONARIO ||

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 6 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, reconociendo los

diferentes organismos y personas que la integran.

* Analizar los derechos del funcionario asi como una serie de deberes y responsabilidades

por el hecho de prestar sus derechos en la Administracion.

« Identificar las situaciones administrativas en las que se pueden encontrar los funcionarios a

lo largo de su vida laboral.

D.- CONTENIDOS

- Derechos de los funcionarios

- Deberes de los funcionarios. Cédigo de conducta.
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- Régimen disciplinario de los funcionarios

- Situaciones administrativas

11-CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 8 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Identificar y clasificar distintas actividades econdmicas de las Sociedad y reconoce las que

realiza el sector publico directamente o indirectamente.

* Diferenciar claramente entre los contratos Administrativos y los que no lo son.

* Identificar y clasificar los distintos tipos de contratos administrativos.

« Diferenciar claramente los elementos de los contratos administrativos.

* Identificar los requisitos de necesarios para celebrar los contratos administrativos.

« Diferenciar los distintos pasos de un expediente de contratacion.

« Establecer claramente las diferencias entre los contratos de obra, gestidén de servicio publico

y suministro.

« Utilizar la aplicacion informatica que facilita las diferentes administraciones Publicas.

D.- CONTENIDOS

- Los contratos Administrativos.

- El contrato de obras.
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- El contrato de concesion de obras publicas.

- El contrato de gestion de servicios publicos.

- El contrato de suministros.

12-EL ADMINISTRADOR Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 6 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Describir los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus

caracteristicas completando documentacién que de éstas surge.

* Identificar a las Administraciones publicas como uno de los actores de la actividad
administrativa, que ademas esta sometido a un procedimiento especifico, el procedimiento

administrativo.

* Reconocer los documentos mas importantes de los elaborados por la Administracion y los

elementos que han de tener.

» Sefialar los sujetos que intervienen en la relacion juridico-administrativa entre la

Administracion y el administrado.

+ Valorar al administrado como sujeto que interviene en la relacion administrativa en calidad

de ciudadano y por lo tanto debidamente capacitado y siendo titular de derechos.

» Comprender la necesidad de respetar los plazos administrativos como medio de mantener

la imparcialidad de la Administraciéon en su actuacion.

D.- CONTENIDOS

- Las Administraciones publicas y las relaciones que mantienen con los administrados

(ciudadanos y personas juridicas)
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- Los documentos mas usuales que elabora la Administracién en su relacion con el

administrado.

- La relacion que establecen la Administracion y al administrado desde un punto de vista

juridico, es decir, legal.

- La necesidad de que la norma establezca pautas que garanticen una actuacién de las

Administraciones publicas objetiva y acorde con sus fines, evitando la parcialidad.

- La forma de computar los plazos administrativos.

13-EL ACTO ADMINISTRATIVO. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 7 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Describir los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus

caracteristicas completando documentacién que de éstas surge.

* Identificar un acto administrativo y ser capaz de comprender sus elementos.

* Reconocer las resoluciones de la Administracién y las partes que debe contener.

« Clasificar los actos administrativos atendiendo a diferentes criterios.

» Comprender la importancia que tiene la validez o invalidez de un acto administrativo.

* Valorar la conveniencia de un procedimiento administrativo comun para todas las

Administraciones.

* Reconocer las formas de inicio de un procedimiento

D.- CONTENIDOS

- El acto administrativo y sus elementos.

- Las clases de actos administrativos.
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- La eficacia y validez de los actos administrativos.

- La fase inicial del procedimiento administrativo

14-EL DESARROLLO Y LA FINALIZACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO ||

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 5 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Reconocer los tramites y documentos que comprenden la fase de desarrollo del

procedimiento administrativo.

» Reconocer las diferentes posibilidades de revision de los actos en via administrativa y

determinar las posibles actuaciones que puede iniciar el interesado.

« Identificar un procedimiento en el que se produzca silencio administrativo y determinar las

actuaciones que puede emprender el interesado.

D.- CONTENIDOS

- El desarrollo del procedimiento administrativo.

- La terminacion del procedimiento administrativo.

- El silencio administrativo.

- La revision de los actos en via administrativa. Los recursos.

15-LA JURISDICCION CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA

B.- TEMPORALIZACION
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El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 4 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Describir los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion y sus

caracteristicas completando documentacién que de éstas surge.

* Identificar los niveles organicos en que esta dividida la jurisdiccién contencioso-

administrativa.

* Reconocer los recursos posibles dentro del ambito de la jurisdiccion contencioso-

administrativa, asi como los elementos de los que constan.

D.- CONTENIDOS

- Los niveles organicos de la jurisdiccién contencioso-administrativa.

- Las clases de recursos en el ambito de la jurisdiccion contencioso-administrativa y los

elementos de cada uno.

- Las clases de recursos contra las sentencias

16-LOS REGISTROS Y ARCHIVOS EN LA ADMINISTRACION

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 4 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Realizar gestiones de obtencion de informacion y presentacion de documentos ante las

administraciones publicas.

* Identificar los distintos tipos de registros publicos.

43/57

MD75010202 Rev4-11/09/2018




I.E.S. Martin Garcia Ramos Programacion

« Identificar las funciones que se realizan en los registros y archivos de las diferentes

administraciones publicas.

* Identificar la informacion a la que se puede tener acceso en los registros y archivos

existentes en las diferentes administraciones publicas.

* Realizar anotaciones de forma precisa, concisa y clara en los registros de entrada y salida.

D.- CONTENIDOS

- Las oficinas de registro.

- Oficinas integradas de Atencién a la Ciudadania. La Red 060.

- Registro de entrada y salida de documentos.

- El archivo.

- El archivo de oficina

- Los registros publicos.

17-LA INFORMACION ADMINISTRATIVA

B.- TEMPORALIZACION

El tiempo estimado para el desarrollo de esta Unidad es de 4 horas.

C.- OBJETIVOS

Al finalizar esta unidad de trabajo, el alumno y la alumna deberan ser capaces de:

* Realizar gestiones de obtencién de informacién y presentacién de documentos ante las

administraciones publicas.

* Acceder a las oficinas de informacion y atencion al ciudadano mediante paginas Web, el

teléfono, ventanilla unica, visitas personales o fax.
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« Utilizar los libros de quejas y sugerencias para realizar sugerencias, quejas o felicitaciones y

emitir opiniones sobre el funcionamiento de los servicios publicos.

* Identificar los servicios de informacion y atencién al ciudadano de las diferentes

administraciones publicas y conocer sus funciones.

« Utilizar la Web de la Agencia Estatal de Proteccion de Datos para ejercer el derecho a la

proteccion de sus datos personales.

D.- CONTENIDOS

- El derecho a la informacion.

- La informacién administrativa

- Las oficinas de informacion y atencién al ciudadano

- Acceso a los archivos y registros

- Las quejas y sugerencias

- La proteccion de datos de caracter personal

E.- CRITERIOS DE EVALUACIONGENERALES PARA TODAS LAS UNIDADES

DIDACTICAS

La evaluacion, entendida como la recogida de informacion sobre todos los procesos que se
producen en la puesta en marcha de una programacion, con el fin de reorientar el trabajo en los
momentos en que sea necesario y medir el grado de consecucién de los objetivos, es una parte

integrante y fundamental del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Sin embargo, estos objetivos no van a ser alcanzados por igual por todos los alumnos/as, ya
que son indicadores del grado, es decir, de la profundidad o amplitud de lo que se tiene que
aprender. Esta forma de proceder supone un instrumento de atencion a la diversidad de tal
manera que, el profesor puede comprobar el desarrollo de una capacidad sin presuponer
que debe ser alcanzado de manera homogénea por todos los alumnos/as, pues la
adquisicion de una capacidad no puede entenderse como un proceso de “o todo, o nada”

sino que permite diferentes grados de consecucion.
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Se realizaran tres evaluaciones parciales en las que la calificacion obtenida debe ser
superior a 5. La evaluacion final se obtendra como la media de las calificaciones obtenidas

en las evaluaciones anteriores, ya que las unidades didacticas son independientes entre si.

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos se realizara tomando como referencia los
criterios de evaluacion y objetivos didacticos establecidos para cada unidad didactica y ademas

se realizara en tres tiempos diferenciados. De esta forma podemos distinguir entre:

* Evaluacioén inicial: se realizara una prueba inicial a los alumnos/as para observar el nivel de
conocimientos previos de los que parten. Esta prueba estara formada por una relacion de
preguntas cortas y sencillas sobre todas y cada una de las unidades que vamos a tratar. Se trata

de valorar las nociones generales o la idea que los alumnos/as pueden tener.

» Evaluaciones parciales: se realizaran dos o tres pruebas objetivas al trimestre para evaluar la
consecucion de los objetivos didacticos de cada unidad. Se pretende realizar una prueba por
cada dos unidades didacticas vistas aproximadamente. Las evaluaciones parciales daran origen
a la calificacion obtenida en el primer, segundo y tercer trimestre y sera la nota media de las

pruebas realizadas, la calificacion de las tareas entregadas y la observacion directa.

 Evaluacion final: consistira en una prueba objetiva final que englobara todos los objetivos del
maodulo. Para superar la evaluacion final los alumnos/as deberan conseguir una puntuacion
superior a 5. También la evaluacion final servira de prueba de recuperacion para aquellos

alumnos que no alcancen el 5, al realizar la media de las calificaciones de las tres evaluaciones.

» Evaluacién extraordinaria: s6lo la realizaran los alumnos/as que no hayan superado la
evaluacion final y sera una prueba con las mismas caracteristicas que la anterior. La Unica
diferencia es que esta prueba tiene caracter extraordinario y se realizara en junio. Los

alumnos/as tendran que acudir durante ese mes a clase para poder recuperar el Médulo.

F.- OBJETIVOS MINIMOS EXIGIBLES.

U.D. 1: LAEMPRESA Y SU ORGANIZACION. CLASES DE EMPRESAS
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a)
b)
c)
d)

j)

Se ha definido el concepto de empresa.

Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

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

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

Se han analizado las diferentes fuentes de financiacién propia y ajena a las que
pueden acceder las empresas.

Se ha analizado la innovacién empresarial.

Se han identificado los tramites que deben seguirse para la creacion y puesta en

marcha de una empresa.

Se han identificado los tramites para adquirir la personalidad juridica.

U.D. 2: EL SISTEMA TRIBUTARIO

a)
b)

c)

Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioecondémica.
Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

Se han identificado los diferentes tipos de tributos y se han discriminado sus

principales caracteristicas.

d)

e)

Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

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

U.D. 3: IMPUESTOS INDIRECTOS. EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO.

a)

b)

c)

d)

e)

Se han identificado los elementos de la declaracién-liquidacion.

Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa y se ha precisado la

necesidad de alta en el censo.

Se han reconocido los diferentes regimenes de IVA.

Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor
ARadido.

Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los plazos

de declaracién-liquidacion.

U.D. 4: IMPUESTOS DIRECTOS. EL IMPUESTO DE SOCIEDADES. EL IRPF.

a)

Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
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b)  Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto sobre la

Renta de las Personas Fisicas.

c) Se han cumplimentado los modelos de liquidaciéon de IRPF, reconociendo los

plazos de declaracion-liquidacion.

d) Se haidentificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.

U.D. 5: EL ESTADO DE DERECHO
a) Se han diferenciado los tres poderes; legislativo, ejecutivo y judicial.

b)  Se han estudiado las fuentes del Derecho y se han clasificado atendiendo a su

naturaleza directa o indirecta.

c) Se ha analizado la Constitucién Espafola, entendiéndola como la norma

juridica basica del ordenamiento espaniol.

d) Se han distinguido los distintos tipos de leyes, reales decretos y decretos

atendiendo a la jerarquia de las normas.
e) Se ha conocido la organizacion politica del Estado Espariol.

f) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones Publicas.

g) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

Publicas.

U.D. 6: LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

a) Se han diferenciado las administraciones publicas existentes en el Estado
Espaniol.

b) Se ha analizado la composicién y las funciones de la Administracion General del
Estado.

c) Se han identificado los 6rganos que forman la Administracion consultiva y de

control financiero de la Administracion.

U.D. 7. LAS COMUNIDADES AUTONOMAS. LA ADMINISTRACION LOCAL.

a) Se han analizado la composicion y las funciones de las instituciones de las

Comunidades Autébnomas.

b) Se han identificado las competencias de las Comunidades Auténomas.

48/57

MD75010202 Rev4-11/09/2018



I.E.S. Martin Garcia Ramos Programacion

c) Se han analizado la organizacién de los municipios y se ha explicado el

funcionamiento de los 6érganos de Gobierno.

U.D. 8: LA UNION EUROPEA
a) Se ha identificado la estructura funcional y juridica de la Union Europea,

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

b) Se han reconocido los origenes y objetivos de la UE, sus Tratados Constitutivos y

Modificativos, asi como sus simbolos.

c) Se ha definido el Derecho Comunitario y sus normas juridicas.

d) Se han clasificado las diferentes Instituciones Comunitarias y se han conocido sus

principales funciones y caracteristicas.

e) Se han distinguido otros 6rganos comunitarios.

f) Se han identificado las relaciones entre la UE y sus Estados miembros.

U.D. 9: EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

a)Se ha identificado la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

b)Se han identificado las normas que regulan el empleo publico y su ambito de
aplicacion.

c) Se han clasificado y definido los diferentes tipos de empleados publicos.

d)Se han distinguido los derechos y deberes que corresponden a los empleados
publicos.
e)Se ha reconocido la estructura del empleo publico y al acceso al mismo.

f) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracion

Publica.
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g)Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de

empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

U.D. 10: DERECHOS Y DEBERES Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DEL
FUNCIONARIO

a) Se han analizado los derechos del funcionario, asi como una serie de deberes y

responsabilidades.

b) Se han identificado las situaciones administrativas en las que se pueden encontrar

los funcionarios a lo largo de su vida laboral.

c) Se han clasificado los derechos del funcionario y se distingue de qué tipo son cada

uno (econdémicos, no econémicos, sindicales y sociales).

d) Se ha interpretado el Cddigo de conducta y se ha estudiado el Régimen

disciplinario de los funcionarios.

U.D. 11: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
a) Se ha reconocido el ambito de aplicacion de la contratacion administrativa.
b) Se han distinguido los diferentes requisitos necesarios para contratar, la clasificacion
de las empresas y el perfil del contratante.
c) Se han conocido los criterios y normas que regulan la adjudicacién de los contratos y
los diferentes procedimientos de adjudicacion.
d) Se han clasificado los contratos administrativos vigentes y se han conocido sus
principales caracteristicas.

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

U.D. 12: EL ADMINISTRADOR Y LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
a) Se han identificado a las administraciones como actores en el procedimiento
administrativo.
b) Se han reconocido los documentos elaborados por la Administracion y sus
elementos.
c) Se han sefalado los sujetos de la relacion juridico- administrativa entre
Administracién y administrado.
d) Se ha valorado al administrado como sujeto de la relacion administrativa con sus

capacidades y derechos.
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e) Se ha comprendido la necesidad de respetar los plazos administrativos.

f) Se ha valorado la abstencion y recusacién como garantia de la actuacién imparcial de

la Administracion.

U.D. 13: EL ACTO ADMINISTRATIVO. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
a) Se ha definido el concepto de acto administrativo y se han conocido sus
caracteristicas.
b) Se han clasificado los diferentes tipos de actos administrativos.
c) Se han distinguido los elementos subjetivos, objetivos y formales presentes en el
acto administrativo.
d) Se han reconocido los requisitos de eficacia y validez de los actos administrativos y
la forma de computar los plazos.

€) Se han conocido los motivos de nulidad y anulabilidad de los actos administrativos.

f) Se ha identificado el procedimiento administrativo y se han conocido sus

caracteristicas.

g) Se han definido el concepto de interesado y se han distinguido sus tipos.

h) Se han distinguido y se han ordenado las diferentes fases del procedimiento
administrativo.

i) Se han reconocido los tramites y actos que se dan en cada fase del procedimiento.

j) Se han conocido las causas, tipos y consecuencias del silencio administrativo.

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

U.D. 14: EL DESARROLLO Y LA FINALIZACION DEL ACTO ADMINISTRATIVO

a) Se han reconocido los tramites y documentos que comprenden la fase de desarrollo
del procedimiento administrativo.

b) Se han reconocido las diferentes posibilidades de revision de los actos en via
administrativa y determinar las posibles actuaciones que puede iniciar el interesado.

c) Se ha valorado la finalizacion de un procedimiento en el que se produzca silencio
administrativo y se han determinado las actuaciones que puede emprender el

interesado.

U.D. 15: LA JURISDICCION CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA

a) Se ha identificado la relacién entre el administrado y la administracion reconociendo

la documentacion que de ésta surge.
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b) Se han reconocido los conceptos revision, revocacion y rectificacion de los actos

administrativos y sus principales caracteristicas.

c) Se han distinguido los diferentes tipos de recursos administrativos: de alzada, de
reposicion y de revision y conoce su estructura, tramitaciéon y las condiciones para su
interposicion.

d) Se ha identificado la Jurisdiccion Contencioso—Administrativa y los érganos que la
integran.

e) Se ha conocido el recurso contencioso — administrativo, su estructura y tramitacion.

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

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

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

i) Se han verificado las condiciones para la interposicién de un recurso administrativo.

j) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccion contencioso-administrativa y

su ambito de aplicacion.

k) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo

U.D. 16: LOS REGISTROS Y ARCHIVOS EN LA ADMINISTRACION

a) Se ha reconocido las técnicas de gestion de la informacion y documentacién, ante

las administraciones publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.
b) Se han definido los documentos administrativos y sus principales caracteristicas.

c) Se han distinguido los diferentes soportes documentales reconocidos por la

Administracién y sus normas de uso.

d) Se han clasificado los distintos tipos de documentos administrativos segun la fase del

procedimiento en la que se producen.

e) Se han cumplimentado documentos administrativos tipo ante la Administracion.

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

U.D. 17: LA INFORMACION ADMINISTRATIVA

a) Se han reconocido las técnicas de gestion de la informacion y documentacion, ante

las administraciones publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.
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b) Se han identificado los derechos y deberes de los ciudadanos ante la

Administracion.

c) Se ha definido el derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano

ante la Administracion.

d) Se han conocido los cauces de participacion administrativa y las oficinas de

informacion y atencion al ciudadano.

e) Se han reconocido los archivos y registros publicos y la normativa reguladora del

derecho de acceso a los mismos.

f) Se han utilizado los diferentes medios de obtencion de informacién administrativa.

G.- TIPO DE ACTIVIDADES GENERALES PARA TODAS LAS UNIDADES DIDACTICAS

Se realizaran en general, actividades tipo test, preguntas cortas y ejercicios/supuestos
practicos. En cada tema la profesora entregara una relacion de ejercicios a los

alumnos/as adaptados a la unidad didactica que corresponda en cada momento.

H.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD, REFUERZO, AMPLIACION,
ALUMNADO REPETIDOR, ALUMNADO EXTRANJERO

Es evidente que los alumnos/as son diferentes, y que estas diferencias se refieren a diversos
factores: capacidad, motivacion, intereses....etc. Pues bien; para atender a estas diferencias

los recursos presentes en esta programacion son:

-Manejar metodologias diversas; es un recurso que se puede utilizar respecto a

determinadas actividades y contenidos como consecuencia de los distintos grados de
conocimientos previos detectados en los alumnos/as, asi como grados de autonomia y

responsabilidad.

-Personalizacion e individualizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje:

constituye un recurso importante de atencion a la diversidad; la variedad de actividades
propuestas, donde para aquellos alumnos/as que presentan alguna dificultad a la hora de
trabajar determinados contenidos, se ajustara el grado de complejidad de los mismos; y por

otra parte para aquellos alumnos/as que pueda avanzar mas rapidamente prepararé
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actividades complementarias o de ampliacion.

-La organizacion de grupos de trabajo flexibles; permite que los alumnos/as pueda

situarse en distintas tareas y adaptar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

-El uso de materiales didacticos no homogéneos; que dé respuesta a los distintos

ritmos de aprendizaje de los alumnos/as.

Concretamente este curso en Técnica Contable, aunque es un moédulo de primero
contamos con una alumna que repite este mddulo. No contamos con alumnado

extranjero que pueda tener dificultades de adaptacion.

En cuanto a las actividades de refuerzo, se hara entrega a aquel alumnado que asi lo
requiera (si se da el caso), a través de ejercicios de afianzamiento de conocimiento,
teniendo en cuenta aquel tipo de actividad con que responde mejor: tipo test, mas
ejercicios practicos, mas basicos....

Respecto a las actividades de ampliacion se proveera al alumnado tanto de ejercicios
teodricos como practicos de mayor complejidad relacionados con la unidad de trabajo tal y

como queda explicado en la introduccién de este apartado

7.- TEMAS TRANSVERSALES

Los “Temas transversales” se refieren a aprendizajes relacionados con la educacion en
valores, con la cultura andaluza, y con las tecnologias de la informacion y la comunicacion

La funcion formativa del Ciclo de grado Medio de Gestion Administrativa implica aportar a los
alumnos/as referencias que sean algo mas que los conocimientos propios del médulo. Por
ese motivo se incluyen los temas o contenidos transversales. A continuacion voy a sefalar

cémo y porqué los aplicamos

- Educacion para el consumidor.- En esta programacion, este tema transversal esta
presente en todas las unidades didacticas, puesto que en todas ellas se conectan los
contenidos con la economia doméstica o economia a nivel de usuario, asi como con

las actitudes relacionadas con el consumo nacional ampliamente considerado.

- Educacion moral y civica.- En este mdodulo, se refiere al codigo deontoldgico que

esta asociado al perfil profesional que queremos desarrollar en nuestro alumnado y
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que incluye valores como: el respeto hacia los demas, la responsabilidad, la
sistematicidad, el orden y la proteccidén de datos. Este tema transversal esta presente

en todas las unidades didacticas.

- Educacion ambiental.- La educacion ambiental se relaciona con esta programacion
en la medida que se le hace consciente al alumnado de la necesidad de que las

empresas inviertan en el desarrollo sostenible. (Unidad 1).

- Educacion para la cooperacion.- Porque las actividades grupales con una estructura
de meta cooperativa son importantes dentro de cada uno de los departamentos de la

empresa y de ella en su conjunto.

Dentro de la Educacién para la Salud podemos citar:

- Prevencion de riesgos laborales: Ya que hay que inculcarle al alumnado, que para
realizar el trabajo de un Técnico en Gestion Administrativa, es importante la
ergonomia, enfocada en este caso concreto a los medios que se utilizan y a tener en
cuenta para una mejor salud, que son: silla anatémica para posicién correcta de
espalda y columna vertebral, reposapiés (buena circulacion sangre), distancia al
ordenador: pantalla, iluminacién de la oficina para conservar el buen estado de la

vista) y conciencia de un Plan de Prevision de Riesgos Laborales

- Con respecto a la Cultura Andaluza: Hay que entenderla como la contextualizacién

de los contenidos del modulo profesional a la realidad socio-laboral de nuestra
comunidad auténoma de Andalucia. Se justifica su presencia en esta programacion
porque al tratar las unidades didacticas de un bloque de contenidos establecidos en el
Decreto (“Anadlisis de las cuentas anuales”) se concreta con el estudio de cuentas

anuales de determinadas empresas conocidas de la comarca.

En referencia a las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacioén, decir que
estas tecnologias tienen mucha relacion con el moédulo que nos ocupa de “Técnica
Contable” porque: aparecen en el curriculun del médulo profesional en uno de sus
blogues: el de “Tratamiento Informatico de la Informacion”, siendo su contenido:
Instalacién, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de

aplicaciones (Aplicaciones de contabilidad, contaplus).
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Ademas las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion se trabajaran en esta
programacion con la finalidad ultima de que el alumnado conozca recursos laborales,
relacionados con el médulo para que contextualicen lo que aprenden en el centro y les

facilite su futura actualizacion

- Educacion para la paz y la convivencia.- Este tema transversal conecta
directamente con la necesidad de formar a nuestro alumnado en relaciones laborales
equilibradas, que incluyen el respeto mutuo, la ayuda entre iguales, la colaboracion y
el trabajo en equipo como valores centrales. Este tema se trabaja, igual que el

anterior, en todas las unidades.

Este tema transversal, lo vamos a tratar guiandonos un poco, por la siguiente tabla, y
de acuerdo con el proyecto que se lleva a cabo en el Instituto “Espacio de Paz”, con
los siguientes temas y fechas, aunque algunos de estos temas so6lo se nombren y
otros se debatan con un poco mas de tiempo como puede ser el tema de la

constitucion Espanola, del reciclaje...

DIA MES CONMEMORACION
1° TRIMESTRE

16 | OCTUBRE DIA MUNDIAL DE LA ALIMENTACION
17 | OCTUBRE DIA MUNDIAL DE LA POBREZA

20 | NOVIEMBRE | DiA DE LOS DERECHOS DEL NINO

25 | NOVIEMBRE DiA INTERNACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA DE
GENERO

DICIEMBRE | DIA MUNDIAL DEL SIDA
6 DICIEMBRE | DiA DE LA CONSTITUCION ESPANOLA
10 | DICIEMBRE | DiA DE LOS DERECHOS HUMANOS

2° TRIMESTRE
30 | ENERO DIA MUNDIAL DE LA PAZ
8 MARZO DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER
15 | MARZO DIA INTERNACIONAL DEL CONSUMIDOR
21 MARZO DIA INTERNACIONAL CONTRA LA

DISCRIMINACION RACIAL
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7 ABRIL DIA MUNDIAL DE LA SALUD
3° TRIMESTRE
9 MAYO DIA DE EUROPA
17 | MAYO DIA MUNDIAL DEL RECICLAJE
31 | MAYO DIA MUNDIAL SIN TABACO
5 JUNIO DIA MUNDIAL DEL MEDIO AMBIENTE

“ESTA PROGRAMACION SE IRA REVISANDO A LO LARGO DEL CURSO PARA IR
MODIFICANDO AQUELLOS APARTADOS QUE CONSIDERE NECESARIO ACLARAR O
MODIFICAR PARA SU CORRECTA REALIZACION”.

57/57

MD75010202 Rev4-11/09/2018



