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INDICE

Marco normativo del ciclo

m Referente europeo: CINE-3 (Clasificaciéon Internacional Normalizada

de la Educacion).

m Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas

minimas.

m Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el
curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al titulo

de Técnico en Gestion Administrativa.
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2. OBJETIVOS

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

tramitarlos.

Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la
normativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al
publico) a la Administracion publica y empleando, en su caso,
aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en

el area de gestion laboral de la empresa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo,
identificando su aportacion al proceso global para conseguir los objetivos

de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias para resolver problemas

y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional,
recabando informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion y

actualizacion en el ambito de su trabajo.

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.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el
mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su

propio empleo.
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Las competencias profesionales, personales y sociales que el alumno
desarrollara con este modulo seran:
- Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las
relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.
- Gestionar su carrera profesional, analizando oportunidades de empleo,
autoempleo y aprendizaje.
- Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural con una
actitud critica y responsable.
- Motivar al personal a su cargo, delegar funciones y tareas, promoviendo la
participacion y el respeto, las actitudes de tolerancia y los principios de
igualdad de oportunidades.
- Liderar situaciones colectivas que se puedan producir, mediando en
conflictos personales y laborales, contribuyendo al establecimiento de un
ambiente de trabajo agradable y actuando en todo momento de forma
respetuosa y tolerante.
- Participar en el trabajo en equipo, respetando la jerarquia en las
instrucciones de trabajo. - Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones laborales originados por cambios tecnolégicos y organizativos en
los procesos productivos.
- Generar entornos seguros, respetando la normativa y los protocolos de
seguridad en la planificacién y el desarrollo de las actividades

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias

contextualizadas en el ambito educativo y que supone la concrecion de los

Objetivos Generales identificados para un Médulo Profesional concreto.

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

tendra que alcanzar el alumnado son
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Resultados de aprendizaje

1. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica
y la normativa a la que esté sujeto.

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

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

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

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

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

7. Conoce las gestiones de obtencion de informacién y presentacion de

documentos ante las AA.PP. identificando los distintos registros publicos
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informacion y presentacion
de documentos ante las
Administraciones Publicas

RA6 |[Describe |los diferentes tipos Completando documentacion que
de relaciones entre deestas surge.
los administrados y
la Administracion y
sus caracteristicas
RA7 |Realiza gestiones de obtencion de Identificando los distintos tipos de

registros publicos.
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3. CONTENIDOS

Caracteristicas de la innovacion empresarial:
= El proceso innovador en la actividad empresarial.
e Factores de riesgo en la innovacién empresarial.
e Diagnostico de actitudes emprendedoras.
= 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 innovacién empresarial.

e Ayudas institucionales publicas y privadas (asesoramiento, financiacion

de ideas, premios, entre otros).

El concepto juridico de empresay empresario:
= Concepto de empresa.
= Concepto de empresario.
= Persona fisica.
= Persona juridica.
= 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.
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Clases de impuestos.

Elementos de la declaracion-liquidacion.

Formas de extincion de la deuda tributaria.

Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa:
* El indice de actividades econémicas.
= La declaracion censal. Alta en el censo de actividades economicas.
= El IVA. Tipos. Regimenes.
* Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
= Actividades empresariales y profesionales.
* Formas de estimacion de la renta.
= Las retenciones de IRPF.
* Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.

» 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.
= La Unidn Europea.
= Organos de la Administracion Central.
* |nstituciones de la Comunidad Autonoma.
* La Administracion Local.
= Los funcionarios publicos.

= Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administracién publica:
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= El acto administrativo.

= El silencio administrativo.

= El procedimiento administrativo. Fases.
= Los contratos administrativos.

= Los recursos administrativos.

» La jurisdiccion contencioso administrativa.

Gestion de la documentacion ante la Administracion publica:

= Los documentos en la Administracion.

Los archivos publicos.

Los registros publicos.

Limites al derecho de informacion.

El derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.
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4. COMPETENCIAS BASICAS
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Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los

circuitos de informacion de la empresa.

Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
producciéon y de actualizacion de conocimientos en el @mbito 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.

Participar de forma activa en la vida economica, social y cultural,

con una actitud critica y responsable.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes

de tolerancia.
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5. METODOLOGIA

Metodologia

6.1. Principios psicopedagdgicos y metodoldgicos

El conocimiento. Creemos que los recursos psicopedagdgicos estan
subordinados a la transmision del conocimiento, ya que constituyen un
medio 0 un instrumento respecto al fin en si mismo, que es transmitir

conocimiento.

El rigor cientifico. A pesar de que son materias propias de licenciaturas, en
la actualidad grados, y de profesiones con una cota alta de exigencia, hemos
tratado de mantener el nivel adecuado (vocabulario, expresiones, etcétera)

para que los alumnos se adapten a la realidad que se van a encontrar.

El aprender haciendo. Las numerosas actividades del manual pretenden
gue el aprendizaje se haga efectivo mediante la aplicacion practica de lo

aprendido.

6.2. Estrategias metodoldgicas y recursos didacticos

En cada unidad, nos hemos basado en los siguientes recursos didacticos:

Contenidos basicos, que tratan de recoger todos los epigrafes que se van a

tratar en la unidad.

Datos, resumenes o definiciones, remarcados en azul para que destaquen

en el texto.
Ejemplos, recalcados en azul, que acompafian a la exposicion.

Actividades en el texto, que consisten en breves ejercicios que ayudan a

entender la explicacion.

Actividades resueltas, intercaladas a lo largo de las unidades, que pretenden

mostrar la aplicacion practica de lo aprendido.

Ventanas de “Debes saber” que, a lo largo de la unidad, hacen precisiones,

anadiendo informacion o anécdotas, asi como de “Vocabulario”.

Ventanas de “Informacion” marcadas en amarillo que aportan datos

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO Pagina 11 de 65
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complementarios sin interrumpir la explicacion.

Actividades finales, que tratan de evaluar la comprension de lo aprendido por

parte del alumno.

Lecturas y comentarios que, en todas las unidades, procuran analizar un
texto que indirectamente esté relacionado con la unidad, con sus

correspondientes preguntas.

6. RECURSOS
Para el correcto desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje se contara con
los siguientes elementos:
e Manual del médulo
e Equipo multimedia en el aula
e Aula de informatica
e Acceso a internet

e Oftros
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7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
El caracter abierto y flexible del curriculo tiene por objeto atender a la
diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptacion curricular a las
condiciones especificas de cada alumno o alumna.
La planificacién de la programacién debe tener en cuenta la respuesta a la
diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas
finalidades basicas:
— Prevenir la aparicibn o evitar la consolidacion de las dificultades de
aprendizaje.
— Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los alumnos y alumnas.
— Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencion
educativa.
— Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales.
En el libro del alumno hay actividades de distinto tipo: desde las meramente
conceptuales (individuales) a otras con un tratamiento mas complejo
(individuales o de grupo). Esta graduacion en la complejidad permite una
respuesta mas eficaz a los distintos niveles del alumnado.
Pero ademas, proponemos actividades complementarias de refuerzo y de
ampliacion, con las que se podra atender a las diversas necesidades de
aprendizaje.
Hay que destacar en el libro del alumno, la existencia de actividades
extraescolares, que se proponen siempre en relacibn con los contenidos
estudiados. Generalmente consisten en realizar trabajos de campo acudiendo a
determinadas entidades a recabar informacion, realizando encuestas a personas

del entorno del alumno, utilizando varios medios de comunicacion...
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8. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS
a. TEMPORALIZACION

ler. Trimestre: Unidades 1-2-3-4- (Sept-Octubre, Noviembre)

2° Trimestre: Unidades 5-6-7-8-9 (Diciembre, Enero, Febrero,)

3er. Trimestre: Unidades 10-11 (Marzo, Abril y Mayo)

Contenidos Porcentaje del total | Horas unidad
de horas del médulo (sobre 180)

Unidad 1.La empresa y el empresario 10,00 % 6
Unidad 2. La innovacién y la internacionalizacién 6,67 % 4
Unidad 3. Iniciativa emprendedora 10,00 % 6
Unidad 4. El sistema tributario espafiol 6,67 % 4
Unidad 5. Obligaciones fiscales de la empresa: 10,00 % 6

declaracion censal, 1AE e IVA

Unidad 6. El impuesto sobre sociedades (IS) y el 10,00 % 6
impuesto sobre la renta de las personas fisicas (IRPF)

Unidad 7. El derecho 6,67 % 4
Unidad 8. La Union Europea 6,67 % 4
Unidad 9. La Administracion General del Estado y la 8,33 % 5

Administraciéon autonémica

Unidad 10. La Administracion local y los funcionarios 8,33% 5
Unidad 11. El acto administrativo 8,33 % 5
Unidad 12. Los documentos de la Administracion 8,33% 5

Total 100,00 % 60
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b. PROGRAMACION DE AULA
ANEXO1
UNIDAD DE TRABAJO 1. La empresa y el empresario

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
— Comprender los diferentes conceptos de empresario.

— Ser capaz de clasificar las empresas segun su forma

actividad, su sector y ambito de aplicacion entre otras variab
— Distinguir la personalidad fisica de la juridica.

— Diferenciar la figura del empresario individual, del autbnomo.

1. Concepto de empresa
1.1. Areas funcionales de la empresa

1.2.Flujo circular de la renta

2. Concepto de empresario
2.1. Teoria del empresario riesgo
2.2.Teoria del empresario innovador
2.3. Teoria del empresario tecndcrata
2.4. Teoria del empresario lider

2.5. Teoria del empresario emprendedor
3. Persona fisicay juridica

4. Tipos de empresas

4.1.Segun la propiedad de los bienes

juridica, su

les.
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4.2.Segun su sector de actividad

4.3.Segun la actividad que desarrollen
4.4.Segun su tamafio o volumen de facturacion
4.5.Segun el &mbito de actuacion

4.6.Segun su forma juridica

Al evaluar a los alumnos se tendra en cuenta si:
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 autonomo.

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.
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UNIDAD DE TRABAJO 2. La innovacion y la internacionalizacion

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

1.

3.

— Conocer el proceso innovador en las empresas.

— Valorar la importancia de la internacionalizacion en el crecimiento de las

empresas.

— Evaluar las diferentes ayudas a la innovacion que se pueden solicitar.

Caracteristicas de la innovacion empresarial
1.1.El origen de las ideas innovadoras
1.2.El riesgo de las ideas innovadoras

1.3.Medidas de proteccion para las ideas innovadoras

La internacionalizacién de las empresas
2.1.Razones para la internacionalizacion
2.2.Ventajas e inconvenientes de la internacionalizacion

2.3.Proceso de internacionalizacion

Ayudas financieras a la innovacion

a) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan

aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

b) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas

empresas como factor de innovacion de las mismas.
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C) Se han buscado ayudas y herramientas, plblicas y privadas, para la

innovacion, creacibn e  internacionalizacion de  empresas,

relacionandolas estructuradamente en un informe.

UNIDAD DE TRABAJO3.Iniciativa emprendedora

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

Conocer el proceso innovador, cualidades y tipos de innovadores.
Aprender distintas herramientas para fomentar la creatividad.
Saber desarrollar las oportunidades de negocio.

Diferenciar el plan de empresa del proyecto empresarial.

Comprender la importancia de la tecnologia en la innovacion.

. El perfil del innovador del emprendedor

1.1.Creatividad

1.2.Vision

1.3. Capacidad para asumir riesgos

1.4.Flexibilidad y adaptacién al cambio

1.5. Proactividad

1.6. Perseverancia

1.7.Liderazgo

. ¢ Qué es la creatividad?

2.1.Lluvia de ideas

2.2.Enjambre de ideas
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2.3.Método Delphi

2.4.Tabla de propiedades
. La idea como oportunidad de negocio
. El plan de empresa y el proyecto empresarial

. Latecnologia, clave de la innovacion
5.1.La tecnologia en los diferentes sectores
5.2.La tecnologia en la empresa

5.3.Latecnologia y las areas de aplicacion

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacién empresarial

(técnicas, materiales, de organizacion 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 innovacion y la iniciativa emprendedora.

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.
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UNIDAD DE TRABAJO 4.EI sistema tributario espafiol

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
— Conocer el concepto de tributo, sus tipos y su finalidad.
— Diferenciar las distintas clases de impuestos.
— Ser capaz de calcular la liquidacién de una declaracion.
— Analizar las formas de extincién de las deudas tributarias.

— Relacionar las infracciones y sanciones tributarias.

1. Descripcion del sistema tributario espafiol
1.1.Principios del sistema tributario espafiol

1.2.Tipos de tributos

2. Los impuestos
2.1. Clasificacion de los impuestos
2.2.Partes del impuesto

2.3. Calculo del impuesto
3. Formas de extinciéon de la deuda
4. Las exenciones tributarias

5. Infraccidn tributaria, delito y sancion
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a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad

socioecondémica.
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 extincion de las deudas tributarias.
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UNIDAD DE TRABAJO 5.Obligaciones fiscales de la empresa: declaracion

censal, IAE e IVA

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Conocer las Obligaciones fiscales de la empresa.

— Distinguir las cualidades fundamentales de la declaracion censal.

— Estudiar las caracteristicas del impuesto de actividades econdmicas.

— Aprender como y donde darse de alta en el Censo de actividades

economicas.

— Estudiar los tipos de IVA, el recargo de equivalencia y sus

caracteristicas principales.

— Ser capaz de realizar la liquidacion de IVA.

1. Obligaciones fiscales de la empresa

2. La declaracion censal
2.1. Declaracion censal de alta

2.2. Declaracion censal de modificacion y de baja

3. Impuesto sobre actividades econdmicas
3.1. Sujeto activo
3.2. Sujeto pasivo
3.3. Hecho imponible
3.4. Ambito de aplicacion

3.5. Periodo impositivo
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3.6. Devengo
3.7. Plazo de presentacion del impuesto
3.8. Tipo impositivo

3.9. Modelos

. Impuesto sobre el valor afadido

4.1. Sujeto activo

4.2. Sujeto pasivo

4.3. Hecho imponible

4.4. Ambito de aplicacion

4.5. Periodo impositivo

4.6. Devengo

4.7. Plazo de presentacion del impuesto
4.8. Tipo impositivo

4.9. Modelos

4.10. Recargo de equivalencia

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.
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e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.
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UNIDAD DE TRABAJO 6.El impuesto sobre sociedades (IS) y el impuesto

sobre la renta de las personas fisicas (IRPF)

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Conocer la naturaleza y elementos del impuesto de sociedades.

— Distinguir los diferentes modelos y plazos de la declaracion-liquidacion

del impuesto de sociedades.
— Conocer la naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
— Diferenciar las formas de estimacion de la renta.

— Aprender las diferentes retenciones del IRPF.

1. Impuesto sobre sociedades (1S)
1.1. Sujeto activo
1.2. Sujeto pasivo
1.3.Hecho imponible
1.4. Ambito de aplicacion
1.5. Periodo impositivo
1.6.Devengo
1.7.Plazo de presentacion del impuesto
1.8. Calculo del impuesto
2. Impuesto sobre la renta de las personas fisicas (IRPF)
2.1.Sujeto activo
2.2.Sujeto pasivo

2.3.Hecho imponible
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2.4. Ambito de aplicacion

2.5. Periodo impositivo

2.6.Devengo

2.7.Plazo de presentacion del impuesto

2.8.Célculo del impuesto

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

c) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del impuesto

sobre la renta de las personas fisicas.

d) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF,

reconociendo los plazos de declaracién-liquidacion.

e) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto sobre

sociedades.
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UNIDAD DE TRABAJO 7. El derecho

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
— Conocer el concepto de derecho.
— Diferenciar las distintas fuentes del derecho.
— Comprender el funcionamiento del sistema judicial.

— Aprender la separacion de poderes.

1. Concepto de derecho
1.1.El derecho objetivo

1.2.El derecho subjetivo

2. Clases de derecho

2.1.Natural y positivo

3. Otras clases de derecho
3.1.Derecho normal y derecho excepcional
3.2.Derecho general y derecho espacial

3.3.Derecho comun y derecho patrticular

4. Las fuentes del derecho
4.1.Laley
4.2.La costumbre

4.3.Los principios generales del derecho

5. La separaciéon de poderes
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5.1.El poder legislativo

5.2.El poder ejecutivo

5.3.El poder judicial

6. La jerarquia normativa

CRITERIOS DE EVALUACION

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

Administraciones publicas.
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UNIDAD DE TRABAJO 8.La Union Europea

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
— Conocer la historia de la Unidn Europeay el euro.
— Distinguir los tratados europeos.
— Ser capaz de diferenciar las instituciones que forman la Union Europea.

— Saber explicar las diferentes etapas para la adhesion a la Union
Europea.

1. Historia de la Union Europea
1.1. Tratado de Paris (1951)
1.2. Tratado de Roma (1957)
1.3. Acta Unica Europea (1986)
1.4. Tratado de Maastricht (1992)
1.5. Tratado de Amsterdam (1997)

1.6. Tratado de Lisboa (2007)

2. La unién econdmica monetaria
2.1.Historia del euro

2.2.Ventajas e inconvenientes del euro

3. Las instituciones europeas
3.1.El Parlamento Europeo
3.2.El Consejo Europeo

3.3.El Consejo de la Union Europea
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3.4.La Comision Europea

3.5. Tribunal de Justicia de la Union Europea (TJUE)

3.6.El Banco Central Europeo (BCE)

3.7.El Tribunal de Cuentas Europeo (TCE)

3.8.Otras 6rganos europeos

4. Los simbolos de la Unién Europea

5. La ampliacion de Europea

b)

d)

Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones publicas.

Se han interpretado las relaciones entre las diferentes

Administraciones publicas.

Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado

estas en un informe.

Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la

Administracion publica.

Se han utilizado las fuentes de informacién relacionadas con la oferta

de empleo publico para reunir datos significativos sobre esta.
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UNIDAD DE TRABAJO9.La Administracibn General del Estado y la

Administracion autondmica

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:
— Conocer las instituciones de la Administracion central.
— Saber como se administran las comunidades autbnomas.

— Comprender el funcionamiento del Gobierno central y autonémico.

1. La Administracion central
1.1.Los simbolos de la Administracion General del Estado
1.2. Estructura de la Administracion General del Estado

2. La Administracion autonomica
2.1.Estructura de la Administracion autonémica

2.2.Financiacion de las comunidades autbnomas

a) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones publicas.

b) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

publicas.

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

estas en un informe.

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

Administracion publica.
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e) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta
de empleo publico para reunir datos significativos sobre esta.




PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
Empresay Administracion
CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO Pagina 33 de 65

GESTION ADMINISTRATIVA

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

UNIDAD DE TRABAJO 10.La Administracion local y los funcionarios

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Aprender la organizacion de la Administracionlocal.
— Entender la organizacion de los municipios para su administracion.

— Diferenciar los empleados publicos y los funcionarios.

1. La Administracion local

1.1.La provincia

1.2.El municipio

1.3.Laisla

1.4.Entidades locales de ambito inferior al municipio

1.5. Entidades de ambito superior al municipio

. Los empleados publicos
2.1.Requisitos

2.2.Tipos de empleados publicos

a) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes

Administraciones publicas.

b) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

publicas.
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c) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado

estas en un informe.

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

Administracién publica.

e) Se han utilizado las fuentes de informacién relacionadas con la oferta de

empleo publico para reunir datos significativos sobre esta.
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UNIDAD DE TRABAJO 11. El acto administrativo

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Conocer las distintas clases de actos administrativos.

— Saber como ponernos en contacto con la Administracién para tramitar

cualquier peticion.

— Aprender las fases del procedimiento administrativo.

— Identificar los diferentes tipos de recursos que puede interponer el

administrado.

— Conocer la diferencia y el significado de términos como silencio

administrativo, nulidad o anulabilidad, entre otros.

1. Concepto de administrado
1.1.Tipos de administrados

1.2.Derechos y deberes de los administrados

2. El acto administrativo
2.1. Clasificacion
2.2.Procedimiento administrativo

2.3.Actos recurribles y no recurribles

3. Lajurisdiccién contencioso-administrativa

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.
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f)
g9)

h)

)

Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de

silencio.
Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus

tipos.
Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.
Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso

administrativo.

Se ha precisado los diferentes érganos de la jurisdiccion contencioso-

administrativa y su ambito de aplicacion.

Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-

administrativo.
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UNIDAD DE TRABAJO12.Los documentos en la Administracion

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de:

— Conocera los diferentes tipos de documentos que pueden existir en la

Administracion.
— Aprendera como se gestionan los archivos y registros publicos.

— Verda la importancia de la informacién, la atencion y participacion del

ciudadano asi como sus limites.

— Diferenciara las principales caracteristicas de un contrato administrativo.

1. Los documentos de la Administracion
1.1. Caracteristicas de los documentos administrativos
1.2. Tipos de documentos administrativos

1.3. Clasificacion de los documentos administrativos
2. Los archivos publicos
3. Los registros publicos

4. El derecho a la informacion, a la atencién y participacion del ciudadano
4.1.El derecho a la informacion
4.2.La atencion al ciudadano

4.3.La participacion del ciudadano

5. Limite al derecho de la informacion

5.1.La proteccion de datos

6. Los contratos administrativos
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f)

Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la

Administracion.
Se han reconocido las funciones de los archivos publicos.
Se ha solicitado determinada informacion en un registro publico.

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

Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencién al ciudadano por
vias como las paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefonica para

obtener informacion relevante y relacionarla 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.
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9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE
EVALUACION

A.- Criterios de Evaluacién
Relacién de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del

Decreto 1631/2009 con las unidades de trabajo, programadas son:

RA
RAL. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion
empresarialrelacionandolas con la actividad de creacion de
empresas.

Real

%
5%

RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su
formajuridica y la normativa a la que esta sujeto.

5%

RAS3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades
basicasasi como las de los principales tributos.

7%

RAA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los
tributosa los que estéa sujeta.

18%

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

35%

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

Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que

de estassurge.

20%

RA7Y.- Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de
documentos antes las Administraciones Publicas identificando los
distintos tiposde registros publicos.

10%

RA1. a) Se han analizado las diversas posibilidades U 2. La innovacion

5% de innovacion empresarial (técnicas, yla

materiales, de organizacion interna y externa, internacionalizacién

entre otras), relacionandolas como fuentes de
desarrollo econdmico y creacion de empleo.
20%

b) Se han descrito las implicaciones que tiene
para la competitividad empresarial la
innovacion y la iniciativa emprendedora. 15%
¢) Se han comparado y documentado
diferentes experiencias de innovaciéon
empresarial, describiendo y valorando los
factores de riesgo asumidos en cada una de
ellas. 10%

d) Se han definido las caracteristicas de
empresas de base tecnoldgica, relacionandolas
con los distintos sectores econémicos. 15%

e) Se han enumerado algunas iniciativas

U 3. Iniciativa
emprendedora
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RA2-
5%

RA3-
7%

RA4-
18%

innovadoras que puedan aplicarse a empresas
u organizaciones ya existentes para su mejora.
20%

f) Se han analizado posibilidades de
internacionalizacion de algunas empresas
como factor de innovacion de las mismas. 10%
g) Se han buscado ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente en un
informe.10%

a) Se ha definido el concepto de empresa. 10%
b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y
juridica. 10%

c) Se ha diferenciado la empresa segun su
constitucion legal. 30%

d) Se han reconocido las caracteristicas del
empresario autonomo. 15%

e) Se han precisado las caracteristicas de los
diferentes tipos de sociedades. 10%

f) Se haidentificado la forma juridica mas
adecuada para cada tipo de empresa.25%

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con
su finalidad socioecondémica. 10%

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa
tributaria. 10%

¢) Se han identificado los diferentes tipos de
tributos. 25%.

d) Se han discriminado sus principales
caracteristicas. 15%

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos
e indirectos. 15%

f) Se han identificado los elementos de la
declaracion-liquidacion.15%

g) Se han reconocido las formas de extincién
de las deudas tributarias 10%.

a) Se han definido las obligaciones fiscales de
la empresa. 15%

b) Se ha precisado la necesidad de alta en el
censo. 5%

¢) Se han reconocido las empresas sujetas al
pago del impuesto de actividades econémicas.
10%

d) Se han reconocido las caracteristicas

Ul. La empresa
y el empresario

U 4. El sistema
tributario
espainiol

U5.
Obligaciones
fiscales de la
empresa:
declaracion
censal, IAE e
IVA

U 6. El
impuesto sobre
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RA5-.
35%

RAG-
20%

generales del impuesto sobre el valor afiadido y
sus diferentes regimenes.30%

e) Se han interpretado los modelos de
liquidacion del IVA, reconociendo los plazos de
declaracion-liquidacion.10%

f) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de
aplicacion del impuesto sobre la renta de las
personas fisicas. 10%

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

h) Se ha identificado la naturaleza y los
elementos del impuesto de sociedades.10%

a) Se ha identificado el marco juridico en el que
se integran las Administraciones publicas. 35%
b) Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes Administraciones
publicas. 25%

c) Se han interpretado las relaciones entre las
diferentes Administraciones publicas. 5%

d) Se han obtenido diversas informaciones de
las Administraciones publicas por las diversas
vias de acceso a las mismas y relacionado
estas en un informe. 5%

e) Se han precisado las distintas formas de
relacion laboral en la Administracion
publica.25%

f) Se han utilizado las fuentes de informacién
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre esta.5%

a) Se ha definido el concepto de acto
administrativo. 10%

b) Se han clasificado los diferentes actos
administrativos. 15%

¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus
tipos, fases y tipos de silencio. 20%

d) Se han precisado los diferentes tipos de
contratos administrativos. 20%

e) Se ha definido el concepto de recurso
administrativo y diferenciado sus tipos. 10%

f) Se han identificado los actos recurribles y no
recurribles.5%

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de
recursos administrativos. 5%

h) Se han verificado las condiciones para la

sociedades (1S)
y el impuesto
sobre la renta
de las personas
fisicas (IRPF)

U 7. El derecho
U 8. La Unién
Europea

U9. La
Administracion
General del
Estadoy la
Administracion
autonémica
U10. La
Administracion
local y los
funcionarios.

U1l. El acto
administrativo
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RAT-.
10%

interposicion de un recurso administrativo. 5%
i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la
jurisdiccion contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion. 5%

J) Se han relacionado las fases el procedimiento
contencioso-administrativo.5%

a) Se han observado las normas de U12. Los
presentacion de documentos ante la documentos en
Administracion. 20% la

b) Se han reconocido las funciones de los Administracion

archivos publicos. 20%

c) Se ha solicitado determinada informacion en
un registro publico. 10%

d) Se ha reconocido el derecho a la
informacion, atencion y participacion del
ciudadano. 20%

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion
y atencion al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Gnicas y atencion
telefonica para obtener informacion relevante y
relacionarla en un informe tipo. 15%

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.15%
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b. CRITERIOS DE CALIFICACION

Para cada unidad didactica se sigue el siguiente procedimiento:

Como actividades de clase el alumnado tendra que realizar el desarrollo de los
contenidos de la unidad siguiendo un esquema de ésta que sera entregado por
el profesor al inicio.

Asimismo realizard las actividades encargadas por el profesor, asi como el
trabajo de las lecturas que vienen en cada unidad (al menos una de ellas).
Todas estas tareas seran entregadas al profesor al finalizar cada hora para su
supervision y calificacion. La suma maxima de dichas tareas supone el 30 % (3
puntos sobre 10) de la nota de la evaluacion de la unidad trabajada (10%
desarrollo; 20% actividades; 70% tipo test. Cada pregunta en blanco o no
respondida se restara 0,25 puntos.

Finalizado esto (con las aclaraciones de dudas pertinentes) se realizara un
control de dicha unidad que constara de los siguientes apartados: tipo test ,
varias preguntas sobre las actividades de clase.

La suma maxima de dicho control supone el 70% (7 puntos sobre 10) de la
nota de la evaluacion de la unidad trabajada.

La media aritmética de las calificaciones de las unidades del trimestre dara el
resultado de la nota en el boletin. Para poder realizar dicho promedio sera
requisito que obtengan un minimo de un 4 en cada unidad para poder
practicar dicha media que sera positiva en el boletin siempre que se obtenga
como resultado de dicho promedio un 5 como nota minima.

Las unidades superadas quedaran aprobadas definitivamente hasta final de
curso.

Para aquellos casos en los que se les retire el examen por estar haciendo uso
de recursos no permitidos (movil, apuntes, etc) durante el mismo, acudirdn a
recuperar dicho examen en la convocatoria de junio. Si hubiese una segunda 6
mas actuaciones de este tipo, acudirian con toda la evaluacién al completo y no

solo con dicho examen.
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AUSENCIAS

El alumnado no podra tener un numero de ausencias (justificadas o no
justificadas) superior al 25% de los dias de clases, tanto en cuanto a cada una
de las Evaluaciones como al curso completo. Se considera una falta de
asistencia la ausencia a una sesion de clase. Todos los retrasos y faltas de
asistencia deberan ser justificados al profesor/a y al tutor/a ElI computo de
ausencias por Evaluacion se hace hasta la Junta de Evaluacion
correspondiente. Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo
siguiente:

Para cada Evaluacion: El/la alumno/a no sera evaluado hasta Junio y su
calificacion serd NE. En Junio debe hacer el Examen de Evaluacion que
corresponda. En casos de alumnos/as con situaciones personales muy
especiales, el equipo docente adecuara a dichas condiciones este criterio de

ausencias.

Umbral maximo de faltas de asistencia por trimestre:
Si se supera el umbral del trimestre, el alumno pierde derecho a examen

(Evaluacion continua) y tendra que examinarse en Junio.

12 EVA 22 EVA 32 EVA CURSO
COMPLETO

EMAD 9 8 5 22
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10- INCORPORACION DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL
CURRICULO

EDUCACION PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO

Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica en el
entorno conocido.

Considerar de forma equilibrada los valores técnicos, funcionales y estéticos de
los materiales.

Valorar criticamente el impacto social y medioambiental producido por la
explotacion, transformacion y desecho de materiales y el posible agotamiento
de los recursos.

. EDUCACION AMBIENTAL

Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del desarrollo
de la tecnologia industrial.
Proponer soluciones que atenuen los problemas del medioambiente.

EDUCACION PARA LA SALUD

Participar activamente en la consecucion de un lugar de trabajo ordenado y un
ambiente sano y agradable.

Conocer y aplicar las normas basicas de seguridad en el manejo de materiales,
herramientas y maquinas.

. COEDUCACION

Gestionar la adquisicion de recursos, adquirir destrezas y habilidades para la
propia supervivencia y para cuidar y ayudar a otras personas incidiendo en la
responsabilidad individual y social, superando estereotipos sexuales.
Reconocer y valorar la importancia de la division del trabajo y la capacidad de
compafieros y compafieras para desempenfiar tareas comunes.

EDUCACION MORAL Y CIVICA

Mostrar interés y respeto hacia las soluciones tecnoldgicas adoptadas por otras
personas y culturas para resolver sus problemas.

Analizar criticamente las consecuencias del desarrollo tecnolégico sobre los
valores morales y culturales vigentes, y en la organizacién del tiempo libre y en
las actividades de ocio.
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. NUEVAS TECNOLOGIAS

Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados por la
industria y valorar la contribucion de éstos a satisfacer determinadas
necesidades humanas.

Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnoldgico contribuya a
conseguir una mejor calidad de vida, de modo que no altere el medio ambiente.
Distribuir y potenciar las capacidades individuales y de grupo con el fin de
contribuir al desarrollo de la técnica en la sociedad.

Valorar la necesidad de mejorar el uso y reciclaje de las materias primas,
reducir el consumo de energia y utilizar energias y materias alternativas no
contaminantes.

. EDUCACION PARA LA PAZ

Adoptar una actitud abierta y flexible al explorar y desarrollar las propias ideas.
Aceptar las ideas, los trabajos y las soluciones de los demas con espiritu
tolerante y de cooperacion.

Adoptar una actitud paciente y perseverante ante las dificultades y los
obstaculos imprevistos.

Mostrar disposicion e iniciativa personal para organizar y participar
solidariamente en tareas de equipo.

Este es el lema gue trabajaremos este afo, a lo largo de este curso. “YA ES LA
HORA”
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11. ACTIVIDADES y MOMENTOS DE RECUPERACION
Se aprobard como méaximo con un 6, y ademas serd necesario presentar los

trabajos o actividades correspondientes a la misma.

En la evaluacién Final se acudira so6lo con las unidades no superadas.

Pero es importante que los alumnos conozcan que el numero de
convocatorias que disponen por asignatura es de 4 y que la asistencia a clases

es obligatoria.

Para los alumnos que superen los modulos profesionales mas tarde se
podran realizar practicas en centros de trabajo en el segundo o tercer trimestre

del afno.

En el caso de las practicas en centros de trabajo se podran evaluar
también extraordinariamente, en la fecha mas conveniente en funcion del
caracter de las practicas, pero teniendo en cuenta que solo se pueden realizar
dos convocatorias por curso escolar, una la ordinaria en enero o febrero y otra

extraordinaria en la fecha decidida por el claustro de profesores.

Aquel alumnado que no hiciera la correspondiente prueba de examen (siendo
debidamente justificada su ausencia a la misma) podra realizarla en la prueba
de recuperacién de los suspensos tras la evaluacion. Si no supera dicha
prueba se establecerd otra fecha para que puede tener el mismo namero de
oportunidades que aquellos que si acudieron en las fechas establecidas de los

examenes.
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
ACTIVIDADES SOBRE LA CONSTITUCION ESPANOLA

CELEBRACION DE LA NAVIDAD

CAMPANA DEL DOMUND

CAMPANA DEL KILO

PARALITURGIA DE NAVIDAD

CONFERENCIA DE AESLEME (ASOCIACION PARA LAS LESIONES
MEDULARES)

TEATRO-AESLEME (ASOCIACION PARA LAS LESIONES MEDULARES)
CONFERENCIA SOBRE DIETETICA Y NUTRICION ( NESTLE)

VISITA AL CABD-UPO

VISITA AL INSTITUTO DE LA GRASA

VISITA A LA FACULTAD DE FiSICA, QUIMICA Y MATEMATICAS

VISITA AL ALCAZAR

VISITA A BELENES SINGULARES

SEGUNDO TRIMESTRE

ACTIVIDADES “DIiA DE ANDALUCIA”

CELEBRACION DEL “DiA DE LA FUNDADORA *
CONFERENCIA SOBRE SANTA MARIA MICAELA
“CONVIVIMOS JUNTOS”. DIiA DE LA PAZ

CAMPANA DE MANOS UNIDAS

ACTIVIDADES SOBRE COEDUCACION

PROYECCION DEL VIDEO SEMANA SANTA

VISIONADO DE LA PELICULA: EN TIERRA DE HOMBRES
VISITA AL PARQUE DE MARIA LUISA

CONFERENCIA: “CONSECUENCIAS LEGALES Y JURIDICAS DEL
CONSUMO DE DROGAS”

GYMKHANA DE ANIMACION PARA EL AUTOEMPLEO
CONFERENCIA SOBRE TRANSPLANTES

VISITA A CECOFAR

CONFERENCIA DE LA FUNDACION ALCOHOL Y SOCIEDAD
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VISITA A ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

TERCER TRIMESTRE

CONFERENCIA DEL CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES

VISITA Y DONACION DE SANGRE EN EL CENTRO REGIONAL DE
TRANSFUSIONES

ACTIVIDADES SOBRE EL “DiA DE EUROPA”

ACTIVIDADES-CONFERENCIA “ANIMATE A EMPRENDER”

CONFERENCIA. LA HOMEOPATIA HOY DIA

VISITA A LA FABRICA DE DONUTS

ISLA MAGICA

Todas estas actividades podran ser modificadas en funcién de la disponibilidad
de los que las imparten y también teniendo en cuenta la oferta que se

produzca durante el curso
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13. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos

indicadores objetivos y subjetivos que se aplicaran en diversos momentos a

lo largo del curso escolar.

En Septiembre se realizard una evaluacion inicial del alumno a partir de

la cual se revisaran las programaciones adaptandolas a las caracteristicas

detectadas.

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluacion del

claustro, se valorara el grado de cumplimiento de las programaciones, asi

como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles minimos

determinados.

En Junio se estudia el grado de satisfaccion de los alumnos mediante

encuestas, donde evaltan: la formacion conseguida, nivel académico del

Centro, criterios de evaluacion y programacion, etc.

INDICADORES OBJETIVOS

INDICADORES INSTRUMENTO |FRECUENCIA Y | RESPONSABL

DE MEDIDA MOMENTO DE|E

MEDIDA

Nivel formativo del|Evaluacion inicial |Anual Profesor
alumno
Cumplimiento de las|Programaciones | Trimestral y Anual Profesor
programaciones
Porcentaje de | Actas y boletines | Trimestral y Anual Profesor
alumnos
promocionados
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INDICADORES SUBJETIVOS

INDICADORES INSTRUMENTO FRECUENCIA Y | RESPONSABL
DE MEDIDA MOMENTO DE|E
MEDIDA
Grado de | Encuestas Anual Tutor
satisfaccion del

alumno
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Unidad 1. La empresay el empresario Temporalizacion: 6 horas/ 10%

: N 1A @ Resultados de aprendizaje / 5% Instrumentos de evaluacion /
Contenido Criterios de evaluacién % : o o -
Competencias Criterios de calificacién
1. Concepto de empresa g) Se hadefinido el concepto de Resultado de aprendizaje: 1. Observacion directa del alumno/a: motivacion, interés,
2. Flujo circular de la renta empresa./10% 2. Identifica el concepto de empresa y actitudes, comportamiento, asistencia, etc.
3. Concepto de empresario h)  Se hadistinguido entre empresario analizando su forma juridica 'y 2. Participacion en clase: intervenciones sobre
4. Personafisicay juridica personalidad fisica y juridica./10% la normativa a la que esté sujeto. 5% actividades y ejercicios propuestos, valorando su
5. Tipos de empresas i)  Se hadiferenciado la empresa dedicacion e interés.
5.1 Segln la propiedad de los bienes segun su constitucién legal. /30% Competencias: 3. Realizacion de actividades individuales y en grupo
5.2 Segln su sector de actividad j)  Sehan rec_onocido las _ 1. Autonomia en la realizacion de los 4. Elaboracioén de ejercicios préacticos
53 Segun la actividad que caracteristicas del empresario supuestos précticos. 5. Realizacién de pruebas y controles periédicos (Pel,
desarrollen auténomo.15% 2. Innovacion en la organizacion del pruebas de evaluacién propuestas).
5.4 Segln su tamafio o volumen de k)  Sehanprecisadolas trabajo. 6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
facturacion Qafacaeflstw?sd dg los gg‘efentes 3. Responsabilidad en el cumplimiento de = evaluacion libro).
5.5 Segun el ambito de actuacion tpos de sociedades.10% las tareas encomgndadas. _ _ _
5.6 Segun su forma juridica ) Sehaidentificado laformajuridica 4. Trabajo en equipo. Ponderacién de esta unidad: 10 % sobre el contenido
mas adecuada para cada tipo de 5. Resolucién actividades propuestas. total del modulo.
empresa.25%
Metodologia

El planteamiento de la Unidad 1 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara

el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”.
A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultdneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de

aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciaré la intervencion oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que

adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.
Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:

. https://canal.uned.es/video/5a6f1bd8b1111f0f0a8b47f9.

. https://empresas.blogthinkbig.com/formas-juridicas-actuales-para-negocio.
Videos YouTube:

. Empresa segln su forma juridica: https://www.youtube.com/watch?v=dBbkaT6jTps.

. ¢,Cémo crear una sociedad limitada (SL)? https://www.youtube.com/watch?v=taxy38zoQJs.



https://canal.uned.es/video/5a6f1bd8b1111f0f0a8b47f9
https://empresas.blogthinkbig.com/formas-juridicas-actuales-para-negocio
https://www.youtube.com/watch?v=dBbkaT6jTps
https://www.youtube.com/watch?v=taxy38zoQJs
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Unidad 2. Lainnovacién y la internacionalizacién 6,67%

Contenido

Caracteristicas de la innovacion empresarial d)
1.1 El origen de las ideas innovadoras
1.2 Elriesgo de las ideas innovadoras
1.3 Medidas de proteccioén para las ideas
innovadoras
La internacionalizacién de las empresas
2.1 Razones para la internacionalizacion
2.2 Ventajas e inconvenientes de la
internacionalizacion

2.3 Proceso de internacionalizacion

e)

f)

Criterios de evaluacion %

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

Se han analizado posibilidades de
internacionalizacion de algunas
empresas como factor de
innovacion de las mismas.

Se han buscado ayudas y

Temporalizacion: 4 horas /6,67%

Resultados de aprendizaje /
Competencias

Resultado de aprendizaje:

2. Describe las caracteristicas inherentes a
la innovacion empresarial relacionandolas
con la actividad de creacion de
empresas.5%

Competencias:
1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacion en la organizacion del trabajo.

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

1. Observacién directa del alumno/a:
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacioén en clase: intervenciones sobre
actividades y ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades individuales y en
grupo.

4. Elaboracion de ejercicios préacticos

5. Realizacion de pruebas y controles

herramientas, publicas y privadas,
para la innovacion, creacién e
internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente
en un informe.

periddicos (Pel, pruebas de evaluacién
propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
evaluacion libro).

3. Responsabilidad en el cumplimiento de
las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

3. Ayudas financieras a la innovacion

Ponderacion de esta unidad: 6.,67 % sobre el
contenido total del médulo.

Metodologia

El planteamiento de la Unidad 2 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara
el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. SimultAneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de
aplicar los conocimientos adquiridos.

A lo largo de la unidad se potenciard la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que
adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
e Ayudas a la internacionalizacion: https://internacionalmente.com/ayudas-a-la-internacionalizacion.
. https://www.integratecnologia.es/la-innovacion-necesaria/que-es-la-innovacion-riesgos-y-dificultades.
° https://www.oepm.es/es/invenciones/patentes_nacionales.

Videos YouTube:
. Cémo una empresa cambid la idea de tomar café: https://www.youtube.com/watch?v=yWs5BbvwFPY.



https://internacionalmente.com/ayudas-a-la-internacionalizacion/
https://www.integratecnologia.es/la-innovacion-necesaria/que-es-la-innovacion-riesgos-y-dificultades/
https://www.oepm.es/es/invenciones/patentes_nacionales.
https://www.youtube.com/watch?v=yWs5BbvwFPY

PROGRAMACION ANUAL-CURSO-23-24
Empresay Administracién
CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO

GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina 54 de 65

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES

Unidad 3. Iniciativa emprendedora 10% Temporalizacion: 6 horas

>

Contenido

El perfil del innovador del emprendedor

1.1 Creatividad

1.2 Vision

1.3 Capacidad para asumir riesgos

1.4 Flexibilidad y adaptacion al cambio

1.5 Proactividad

1.6 Perseverancia

1.7 Liderazgo

¢ Qué es la creatividad?

2.1 Lluvia de ideas

2.2 Enjambre de ideas

2.3 Método Delphi

2.4 Tabla de propiedades

La idea como oportunidad de negocio

El plan de empresa y el proyecto empresarial

La tecnologia, clave de la innovacién

5.1 Latecnologia en los diferentes sectores

5.2 Latecnologia en la empresa

5.3 Latecnologiay las areas de aplicacion
Metodologia

Criterios de evaluacion %

f) 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 creacion
de empleo. 15%

g) Se han descrito las implicaciones que tiene

para la competitividad empresarial la
innovacion y la iniciativa emprendedora.
10%

h) Se han comparado y documentado

diferentes experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y valorando los
factores de riesgo asumidos en cada una de
ellas.10%

Se han definido las caracteristicas de
empresas de base tecnolégica,
relacionandolas con los distintos sectores
econémicos. 10%

Resultados de aprendizaje / 5%
Competencias

Resultado de aprendizaje 1: Describe
las caracteristicas inherentes a la
innovacion empresarial relacionandolas
con la actividad de creacion de
empresas. 5%

Competencias:

1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacion en la organizacion del
trabajo.

3. Responsabilidad en el cumplimiento
de las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

1. Observacion directa del alumno/a:
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacion en clase: intervenciones
sobre actividades y ejercicios
propuestos, valorando su dedicacién e
interés.

3. Realizacion de actividades
individuales y en grupo.

4. Elaboracion de ejercicios préacticos
5. Realizacion de pruebas y controles
periddicos (Pel, pruebas de evaluacion
propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad
(Test de evaluacion libro).

Ponderacion de esta unidad: 10 % sobre
el contenido total del médulo.

El planteamiento de la Unidad 3 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnostica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara

el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultdneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de
aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciard la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que
adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:

° https://theconversation.com/la-innovacion-mejora-en-europa-pero-espana-aun-se-queda-atras-148794.

° https://www.eoi.es/blogs/nataliasuarez-bustamante/2012/02/11/%C2%BFqgue-es-el-metodo-delphi.



https://theconversation.com/la-innovacion-mejora-en-europa-pero-espana-aun-se-queda-atras-148794
https://www.eoi.es/blogs/nataliasuarez-bustamante/2012/02/11/%C2%BFque-es-el-metodo-delphi/
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Unidad 4. El sistema tributario espafiol 6,67% Temporalizacion: 4 horas

c : N s Resultados de aprendizaje / 7% Instrumentos de evaluacion / Criterios de
ontenido Criterios de evaluacién % : e -
Competencias calificacién
6. Descripcion del sistema tributario a) Se ha relacionado la obligacion Resultado de aprendizaje: 3.Analiza el 1. Observacién directa del alumno/a: motivacion,
espafiol tributaria con su finalidad socioeconémica. sistema tributario espafiol reconociendo interés, actitudes, comportamiento, asistencia, etc.
6.1. Principios del sistema tributario b) Se ha reconocido la jerarquia sus finalidades basicas, asi como las de 2. Participacion en clase: intervenciones sobre
espafiol normativa tributaria. los principales tributos. 7% actividades y ejercicios propuestos, valorando su
6.2. Tipos de tributos c) Se han identificado los diferentes dedicacion e interés.
7.  Los impuestos tipos de tributos. Competencias: 3. Realizacion de actividades individuales y en grupo.
7.1. Clasificacion de los impuestos d) Se han discriminado sus principales 1. Autonomia en la realizacion de los 4. Elaboracioén de ejercicios practicos
7.2. Partes del impuesto caracteristicas. supuestos préacticos. 5. Realizacion de pruebas y controles periodicos (Pel,
7.3. Caélculo del impuesto e) Se ha diferenciado entre impuestos 2. Innovacioén en la organizacion del pruebas de evaluacion propuestas).
8. Formas de extincidn de la deuda directos e indirectos. trabajo. 6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
9. Las exenciones tributarias f) Se han identificado los elementos de 3. Responsabilidad en el cumplimiento de evaluacion libro).
10. Infraccién tributaria, delito y sancion la declaraCIon-IquIdacpn. las tarea§ encomgndadas.
g) Se han reconocido las formas de 4. Trabajo en equipo. Ponderacion de esta unidad: 6.,67 % sobre el
extincion de las deudas tributarias. 5. Resolucion actividades propuestas. contenido total del modulo.

Metodologia

El planteamiento de la Unidad 4 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara
el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. SimultAneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de
aplicar los conocimientos adquiridos.

A lo largo de la unidad se potenciard la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que
adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
. https://estardondeestes.com/movi/es/articulos/el-sistema-tributario-espanol-mejor-que-el-estadounidense-y-el-aleman-en-el-ranking-mundial.
. https://www.reviso.com/es/que-son-los-impuestos.
. https://www.iberley.es/temas/principios-generales-ordenamiento-tributario-18091.
Videos YouTube:
. Qué es un tributo y sus tipos: https://www.youtube.com/watch?v=5Qz6g7HCafE.
. Extincién de la obligacion tributaria: https://www.youtube.com/watch?v=L5E-C0eUuC4.



https://estardondeestes.com/movi/es/articulos/el-sistema-tributario-espanol-mejor-que-el-estadounidense-y-el-aleman-en-el-ranking-mundial
https://www.reviso.com/es/que-son-los-impuestos.
https://www.iberley.es/temas/principios-generales-ordenamiento-tributario-18091
https://www.youtube.com/watch?v=5Qz6g7HCafE
https://www.youtube.com/watch?v=L5E-C0eUuC4
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Unidad 5. Obligaciones fiscales de la empresa:
declaracion censal, IAE e IVA. 10%

Temporalizacion: 6 horas

Contenido

Obligaciones fiscales de la empresa

La declaracién censal
6.1. Declaracién censal de alta

Criterios de evaluacion %

Se han definido las
obligaciones fiscales de la
empresa.15%

Resultados de aprendizaje

18%/ Competencias

Resultado de aprendizaje:
4 |dentifica las obligaciones
fiscales de la empresa

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion
1. Observacién directa del alumno/a:

motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

6.2. Declaracion censal de modificacién y de baja g) Se ha precisado la necesidad dife,renf:iando los tributos a los que | 2. Participa.cic’)n en clgse:_ir)tervenciones

7. Impuesto sobre actividades econémicas de alta en el censo.5% esta sujeta. 18% sobre actmdades.y ejercicios propuestos,
7.1. Sujeto activo h)  Se han reconocido las valorando su dedicacion e interés.
7.2. Sujeto pasivo empresas sujetas al pago del = Competencias: 3. Realizacion de actividades individuales
7.3. Hecho imponible impuesto de actividades 1. Autonomia en la realizacion de y en grupo.
7'4' Ambito de aplicacién econdmicas.10% los supuestos practicos. 4. Elaboracién de ejercicios practicos
75 Periodo impositivo i) Se han reconocido las 2. Innovacién en la organizacion 5. Realizacion de pruebas y controles
7.6. Devendo caracteristicas generales del  de| trabajo. periddicos (Pel, pruebas de evaluacion
77 pl 3 tacion del i ¢ Impuesto sobre el valor 3. Responsabilidad en el propuestas).
7.8. Tiiioimfnggi?\?: aclon del Impuesto afiadido y sus diferentes cumplimiento de las tareas 6. Prueba escrita al final de la unidad (Test

regimenes.30% encomendadas. de evaluacion libro).
7.9. Modelos j)  Se han interpretado los 4. Trabajo en equipo.

8. ImpuesFo sobrg el valor afiadido modelos de I_|qU|daC|on del 5. Resolucién actividades
8.1. Sujeto activo IVA, reconociendo los plazos
S R propuestas.
8.2. Sujeto pasivo de declaracion-liquidacion
0,
8.3. Hecho imponible 10%
8.4. Ambito de aplicacion
8.5. Periodo impositivo
8.6. Devengo
8.7. Plazo de presentacion del impuesto
8.8. Tipo impositivo
8.9. Modelos
8.10. Recargo de equivalencia

Ponderacion de esta unidad: 10 % sobre el
contenido total del moédulo.

Metodologia

El planteamiento de la Unidad 5 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultadneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.
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A lo largo de la unidad se potenciara la intervencion oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
° https://www.master-sevilla.com/administracion/obligaciones-fiscales-de-una-empresa.
° https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/_Segmentos_/Empresas_y_profesionales/Empresas/Impuesto_sobre_Actividades_Economicas/Impuesto_sobre
Actividades_Economicas.shtml.

o https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Manuales__Folletos_y_Videos/Manuales_practicos/_Ayuda_Folleto_Actividades_economicas/1__Declara
cion_censal/1__Declaracion_censal.html.
Videos YouTube:
e Obligaciones fiscales de la empresa: https://www.youtube.com/watch?v=T-mNflOjpzo.
D Lo que debes saber del IVA intracomunitario: https://www.youtube.com/watch?v=CSoL8rDgrpk.
o Calcular el IVA en Excel: https://www.youtube.com/watch?v=KhCW2c9dAIU.



https://www.master-sevilla.com/administracion/obligaciones-fiscales-de-una-empresa.
https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/_Segmentos_/Empresas_y_profesionales/Empresas/Impuesto_sobre_Actividades_Economicas/Impuesto_sobre_Actividades_Economicas.shtml
https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/_Segmentos_/Empresas_y_profesionales/Empresas/Impuesto_sobre_Actividades_Economicas/Impuesto_sobre_Actividades_Economicas.shtml
https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Manuales__Folletos_y_Videos/Manuales_practicos/_Ayuda_Folleto_Actividades_economicas/1__Declaracion_censal/1__Declaracion_censal.html
https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/Inicio/Ayuda/Manuales__Folletos_y_Videos/Manuales_practicos/_Ayuda_Folleto_Actividades_economicas/1__Declaracion_censal/1__Declaracion_censal.html
https://www.youtube.com/watch?v=T-mNfI0jpzo
https://www.youtube.com/watch?v=CSoL8rDgrpk
https://www.youtube.com/watch?v=KhCW2c9dAlU
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Unidad 6. El impuesto sobre sociedades (IS) y el impuesto sobre la

renta de las personas fisicas (IRPF) 10%

Temporalizacion: 6 horas

Contenido

Criterios de evaluacion %

Resultados de aprendizaje / 18%
Competencias

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

Impuesto sobre sociedades (IS) g) Se han definido las obligaciones Resultado de aprendizaje: 1. Observacién directa del alumno/a:
3.1. Sujeto activo fiscales de la empresa.10% 4. Identifica las obligaciones fiscales de la motivacion, interés, actitudes,
3.2. Sujeto pasivo h) Se ha precisado la necesidad de empresa diferenciando los tributos a los que = comportamiento, asistencia, etc.
3.3. Hecho imponible alta en el censo0.10% esta sujeta. 18% 2. I_Da_lrticipaciéq en.c!ase: intervenciones sobre
3.4. Ambito de aplicacion i) §e h.a reconopido_lg natu_raleza y act|V|d§1des_ y ejercicios propuestos, valorando
3.5. Periodo impositivo ambito de aplicacion del impuesto Competencias: su ded|_caC|_o,n e mtergg. o
36. Devengo sobre la renta de las personas 1. Autonomia en la realizacion de los 3. Realizacion de actividades individuales y en
.6. - N L €I
3.7. Plazo de presentacion del impuesto _ fisicas.10% supuestos practicos. _ grupo. o
3.8. Calculo del impuesto ) Sehan cumplimentado los modelos | 2 |nnovacién en la organizacion del trabajo. = 4- Elaboracion de ejercicios practicos
e . de liquidacién de IRPF, il imi 5. Realizacion de pruebas y controles
Impuesto sobre la renta de las personas fisicas : 3. Responsabilidad en el cumplimiento de g >
(IRPF) reconociendo los plazos de las tareas encomendadas. periddicos (Pel, pruebas de evaluacion
41 Suieto activo declare.lmon. |.IqUIdaCIOn.30A) 4. Trabajo en equipo. propuestas).
- | k) Se haidentificado la naturaleza y 6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de

4.2. Sujeto pasivo

4.3. Hecho imponible

4.4. Ambito de aplicacion

4.5. Periodo impositivo

4.6. Devengo

4.7. Plazo de presentacion del impuesto
4.8. Calculo del impuesto

los elementos del impuesto sobre
sociedades. 10%

5. Resolucion actividades propuestas.

evaluacion libro).

Ponderacion de esta unidad: 10 % sobre el
contenido total del médulo.

Metodologia

El planteamiento de la Unidad 6 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara
el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultdneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de
aplicar los conocimientos adquiridos.

A lo largo de la unidad se potenciaré la intervencion oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que
adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
° https://www.agenciatributaria.es/AEAT .internet/IRPF.shtml.



https://www.agenciatributaria.es/AEAT.internet/IRPF.shtml
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Unidad 7. El derecho 6,67% Temporalizacion: 4 horas

10.

11.

12.

Contenido

Concepto de derecho

7.1. Elderecho objetivo

7.2. Elderecho subjetivo

Clases de derecho

8.1. Natural y positivo

Otras clases de derecho

9.1. Derecho normal y derecho excepcional
9.2. Derecho general y derecho espacial
9.3. Derecho comun y derecho particular
Las fuentes del derecho

10.1. Laley

10.2. Lacostumbre

10.3. Los principios generales del derecho
La separacion de poderes

11.1. El poder legislativo

11.2. El poder ejecutivo

11.3. El poder judicial

La jerarquia normativa

Metodologia

Criterios de evaluacion %

b)

Se ha identificado el marco
juridico en el que se integran
las Administraciones
publicas.5%

Resultados de aprendizaje / 35%
Competencias

Resultado de aprendizaje:

5. Identifica la estructura funcional y juridica
de la Administracion Publica, reconociendo
los diferentes organismos y personas que la
integran.35%

Competencias:

1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacion en la organizacion del trabajo.
3. Responsabilidad en el cumplimiento de
las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

1. Observacion directa del alumno/a:
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacioén en clase: intervenciones sobre
actividades y ejercicios propuestos, valorando
su dedicacion e interés.

3. Realizacion de actividades individuales y en
grupo.

4. Elaboracion de ejercicios préacticos

5. Realizacion de pruebas y controles
periddicos (Pel, pruebas de evaluacién
propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
evaluacion libro).

Ponderacion de esta unidad: 6.,67 % sobre el
contenido total del médulo.

El planteamiento de la Unidad 7 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as; para ello se utilizara

el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. SimultAneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los alumnos/as a fin de
aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciaré la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se pretende que
adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
° https://almacendederecho.org/derecho-general-versus-derecho-especial-utilidades-una-distincion-teorica.

° https://elderecho.com.



https://almacendederecho.org/derecho-general-versus-derecho-especial-utilidades-una-distincion-teorica
https://elderecho.com/
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Unidad 8. La Union Europea 6,67%

Contenido

Criterios de evaluacion %

Temporalizacion: 4 horas

Resultados de
aprendizaje 35%/
Competencias

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

6. Historia de la Uni6n Europea f) Se han reconocido las organizaciones  Resultado de aprendizaje: 1. Observacion directa del alumno/a:
6.1. Tratado de Paris (1951) que componen las diferentes 5. Identifica la estructura motivacion, interés, actitudes,
6.2. Tratado de Roma (1957) Administraciones publicas.35% funcional y juridica de la comportamiento, asistencia, etc.
6.3. Acta Unica Europea (1986) g) Se han interpretado las relaciones Administracién Publica, 2. Participacién en clase:
6.4. Tratado de Maastricht (1992) entre las diferentes Administraciones reconociendo los diferentes intervenciones sobre actividades y
6.5. Tratado de Amsterdam (1997) publicas.25% organismos y personas que la | ejercicios propuestos, valorando su
h)  Se han obtenido diversas integran. /35% dedicacién e interés.

6.6. Tratado de Lisboa (2007)
7. La unién econémica monetaria
7.1. Historia del euro

7.2. Ventajas e inconvenientes del euro

8. Las instituciones europeas
8.1. El Parlamento Europeo
8.2. El Consejo Europeo

8.3. El Consejo de la Union Europea

8.4. La Comision Europea

i)

informaciones de las
Administraciones publicas por las
diversas vias de acceso a las mismas
y relacionado estas en un informe.5%
Se han precisado las distintas formas
de relacién laboral en la
Administracion publica.5%

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

Competencias:

1. Autonomia en la
realizacion de los supuestos
practicos.

2. Innovacioén en la
organizacion del trabajo.

3. Responsabilidad en el
cumplimiento de las tareas
encomendadas.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.

4. Elaboracion de ejercicios practicos
5. Realizacion de pruebas y controles
periodicos (Pel, pruebas de
evaluacién propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad
(Test de evaluacion libro).

8.5. Tribunal de Justicia de la Unién Europea (TJUE) Ponderacion de esta unidad: 6.,67 %

8.6.
8.7.

El Banco Central Europeo (BCE)
El Tribunal de Cuentas Europeo (TCE)

significativos sobre esta.25%

4. Trabajo en equipo.
5. Resolucion actividades

sobre el contenido total del médulo.

8.8. Otros 6rganos europeos
9. Los simbolos de la Unién Europea
10. La ampliacion de Europa

propuestas.

Metodologia

El planteamiento de la Unidad 8 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultidneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.

A lo largo de la unidad se potenciara la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC
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Unidad 9 La Administracion General del Estado

y la Administracion autonémica 8,33%

Temporalizacion: 5 horas

Contenido

3. La Administracion central f)
3.1. Los simbolos de la
Administracién General
del Estado g)
3.2. Estructura de la
Administracion General
del Estado h)
4. La Administracion
autondémica
4.1. Estructura de la
Administracion i)
autondémica
4.2. Financiacion de las
comunidades i)
autonomas

Metodologia

Criterios de evaluacion %

Se han reconocido las organizaciones que

componen las diferentes
Administraciones publicas. 35%

Se han interpretado las relaciones entre
las diferentes Administraciones
publicas.25%

Se han obtenido diversas informaciones
de las Administraciones publicas por las
diversas vias de acceso a las mismas y
relacionado estas en un informe.5%

Se han precisado las distintas formas de
relacién laboral en la Administraciéon
publica.5%

Se han utilizado las fuentes de
informacion relacionadas con la oferta
de empleo publico para reunir datos
significativos sobre esta.25%

Resultados de aprendizaje /
Competencias

Resultado de aprendizaje:

9. Identifica la estructura funcional y
juridica de la Administracién
Pablica, reconociendo los
diferentes organismos y personas
que la integran.

Competencias:

1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacién en la organizacion del
trabajo.

3. Responsabilidad en el cumplimiento
de las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

Instrumentos de evaluacion / Criterios
de calificacion

1. Observacion directa del alumno/a: motivacion,
interés, actitudes, comportamiento, asistencia,
etc.

2. Participacién en clase: intervenciones sobre
actividades y ejercicios propuestos, valorando su
dedicacién e interés.

3. Realizacion de actividades individuales y en
grupo.

4. Elaboracion de ejercicios practicos

5. Realizacion de pruebas y controles periodicos
(Pe1, pruebas de evaluacion propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
evaluacion libro).

Ponderacién de esta unidad: 8,33 % sobre el
contenido total del moédulo.

El planteamiento de la Unidad 9 se iniciara con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”
A continuacién, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultaneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciara la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:

. https://administracion.gob.es/pag_Home/espanaAdmon/comoSeQOrganizaEstado/Administracion_Gral_Estado.html#.YHmSD-gzblU.

. https://www.lamoncloa.gob.es/Paginas/index.aspx.

. https://www.mscbs.gob.es.



https://administracion.gob.es/pag_Home/espanaAdmon/comoSeOrganizaEstado/Administracion_Gral_Estado.html#.YHmSD-gzbIU
https://www.lamoncloa.gob.es/Paginas/index.aspx
https://www.mscbs.gob.es/
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Unidad 10. La Administracidon local y los funcionarios
8,33%

Temporalizacion: 5 horas

Contenido
3. La Administracién local k)
3.1. La provincia
3.2. El municipio
3.3. laisla )
3.4. Entidades locales
de dmbito inferior
al municipio m)
3.5. Entidades de
ambito superior al
municipio
4. Los empleados publicos n)
4.1. Requisitos
4.2. Tipos de
empleados 0)
publicos

Metodologia

Criterios de evaluacion %

Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes
Administraciones publicas.25%

Se han interpretado las relaciones entre
las diferentes Administraciones
publicas.35%

Se han obtenido diversas informaciones
de las Administraciones publicas por las
diversas vias de acceso a las mismas y
relacionado estas en un informe.5%

Se han precisado las distintas formas de
relacién laboral en la Administraciéon
publica.5%

Se han utilizado las fuentes de
informacion relacionadas con la oferta
de empleo publico para reunir datos
significativos sobre esta.5%

Resultados de aprendizaje /
Competencias

Resultado de aprendizaje:

10. Identifica la estructura funcional y
juridica de la Administracién Publica,
reconociendo los diferentes
organismos y personas que la
integran. 35%

Competencias:

1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacién en la organizacion del
trabajo.

3. Responsabilidad en el cumplimiento de
las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

Instrumentos de evaluacion / Criterios
de calificacion

1. Observacion directa del alumno/a: motivacion,
interés, actitudes, comportamiento, asistencia,
etc.

2. Participacién en clase: intervenciones sobre
actividades y ejercicios propuestos, valorando su
dedicacién e interés.

3. Realizacion de actividades individuales y en
grupo.

4. Elaboracion de ejercicios practicos

5. Realizacion de pruebas y controles periédicos
(Pe1, pruebas de evaluacion propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad (Test de
evaluacion libro).

Ponderacién de esta unidad: 8,33 % sobre el
contenido total del moédulo.

El planteamiento de la Unidad 10 se iniciard con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”

A continuacién, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultidneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.

A lo largo de la unidad se potenciara la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
. http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/home.filter.
o  https://www.carm.es/web/pagina? DCONTENIDO=5650&IDTIPO=100&RASTRO=c816$m5369.
. https://web.gencat.cat/es/temes/catalunya.

Videos YouTube:



http://www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica/publico/home.filter
https://www.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=5650&IDTIPO=100&RASTRO=c816$m5369
https://web.gencat.cat/es/temes/catalunya/
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e  Organizacion territorial: https://www.youtube.com/watch?v=KU4ik3XGyS8I.
e  ;Qué es un funcionario publico?: https://www.youtube.com/watch?v=e4UQgEDVFKc.

Unidad 11. El acto administrativo 8,33%

Temporalizacion: 5 horas

Resultados de aprendizaje

Instrumentos de evaluacion /

. . A
(CICENLE (G 0 Gl RN TENEIErT ) 20% / Competencias Criterios de calificacion
4. Concepto de k) Se ha definido el concepto de acto administrativo.10% Resultado de aprendizaje: 1. Observacion directa del alumno/a:
administrado I)  Se han clasificado los diferentes actos 6. Describe los diferentes tipos de motivacion, interés, actitudes,
4.1. Tipos de administrativos.15% relaciones entre los administradosy =~ comportamiento, asistencia, etc.
administrados m) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, la Administraciony sus 2. Participacion en clase: intervenciones
4.2. Derechosy fases y tipos de silencio.20% caracteristicas completando sobre actividades y ejercicios propuestos,
deberes de los n) Se han precisado los diferentes tipos de contratos documentacién que de éstas surge. valorando su dedicacion e interés.
administrados administrativos.20% 20% 3. Realizacion de actividades individuales
5. Elacto administrativo 0) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y y en grupo.
5.1. Clasificacién diferenciado sus tipos.10% Competencias: 4. Elaboracion de ejercicios practicos
5.2. Procedimiento p) Se han identificado los actos recurribles y no 1. Autonomia en la realizacion de los = 5. Realizacion de pruebas y controles
administrativo recurribles.5% supuestos practicos. periddicos (Pel, pruebas de evaluacion
5.3. Actos recurribles | ) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos 2. Innovacion en la organizacion del propuestas).
y no recurribles administrativos.5% trabajo. 6. Prueba escrita al final de la unidad (Test
6. La jurisdiccion r)  Se han verificado las condiciones para la interposicion 3. Responsabilidad en el de evaluacion libro).
contencioso- de un recurso administrativo.5% cumplimiento de las tareas
administrativa s) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccion = encomendadas. Ponderacion de esta unidad: 8,33 % sobre
contencioso-administrativa y su ambito de aplicacion.5% 4, Trabajo en equipo. el contenido total del moédulo.
t)  Se han relacionado las fases el procedimiento 5. Resolucion actividades

Metodologia

contencioso-administrativo.5%

propuestas.

El planteamiento de la Unidad 11 se iniciard con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”
A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultidneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciara la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.

Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
. https://www.conceptosjuridicos.com/acto-administrativo.



https://www.youtube.com/watch?v=KU4ik3XGy8I
https://www.youtube.com/watch?v=e4UQqEDVFKc
https://www.conceptosjuridicos.com/acto-administrativo/
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° https://www.iberley.es/temas/evolucion-concepto-administrado-ciudadano-61660.

Videos YouTube:
e Acto administrativo: https://www.youtube.com/watch?v=MgIDFxDf|ds..

11.

12.

Unidad 12. Los documentos de la Administracion 8,33%

Contenido

Los documentos de la Administracion | g)
7.1. Caracteristicas de los
documentos administrativos
7.2. Tipos de documentos h)
administrativos
7.3. Clasificacion de los documentos i)
administrativos
Los archivos publicos i)
Los registros publicos
El derecho a la informacion, a la k)
atencién y participacion del
ciudadano
10.1.El derecho a la informacion
10.2.La atencidn al ciudadano
10.3. La participacion del ciudadano
Limite al derecho de la informacion
11.1.La proteccién de datos
Los contratos administrativos

Metodologia

Criterios de evaluacion %

Se han observado las normas de
presentacion de documentos ante la
Administracion.20%

Se han reconocido las funciones de los
archivos publicos.20%

Se ha solicitado determinada informacion en
un registro publico.10%

Se ha reconocido el derecho a la informacion,

atencién y participacion del ciudadano.20%
Se ha accedido a las oficinas de informacién
y atencion al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencién

telefonica para obtener informacion relevante

y relacionarla en un informe tipo.15%
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.15%

Temporalizacion: 5 horas

Resultados de aprendizaje
10%/ Competencias

Resultado de aprendizaje7:

13. Realiza gestiones de obtencion de
informacion y presentacion de
documentos ante las
Administraciones Publicas
identificando los distintos tipos
de registros publicos. 10%

Competencias:

1. Autonomia en la realizacion de los
supuestos practicos.

2. Innovacioén en la organizacion del
trabajo.

3. Responsabilidad en el cumplimiento
de las tareas encomendadas.

4. Trabajo en equipo.

5. Resolucion actividades propuestas.

Instrumentos de evaluacion /
Criterios de calificacion

1. Observacion directa del alumno/a:
motivacion, interés, actitudes,
comportamiento, asistencia, etc.

2. Participacién en clase:
intervenciones sobre actividades y
ejercicios propuestos, valorando su
dedicacién e interés.

3. Realizacién de actividades
individuales y en grupo.

4. Elaboracion de ejercicios practicos
5. Realizacion de pruebas y controles
periodicos (Pel, pruebas de
evaluacién propuestas).

6. Prueba escrita al final de la unidad
(Test de evaluacion libro).

Ponderacion de esta unidad: 8,33 %
sobre el contenido total del médulo.

El planteamiento de la Unidad 12 se iniciard con una evaluacion inicial o diagnéstica, con la finalidad de obtener un conocimiento real de las caracteristicas de los alumnos/as;
para ello se utilizara el apartado inicial de la unidad “Practica profesional inicial”
A continuacion, el profesor/a introducira los distintos conceptos a desarrollar. Simultidneamente, o al final, se realizaran distintas actividades, que seran resueltas por los
alumnos/as a fin de aplicar los conocimientos adquiridos.
A lo largo de la unidad se potenciara la intervencién oral de los alumnos/as, puesto que la unidad permite relacionar los conocimientos previos de los mismos con los que se
pretende que adquieran. Estas actividades persiguen un modelo constructivista.


https://www.iberley.es/temas/evolucion-concepto-administrado-ciudadano-61660
https://www.youtube.com/watch?v=MglDFxDfJds
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Recursos TIC

Enlaces para ampliar contenidos:
e  http://www.bnm.me.gov.ar/gigal/documentos/ELO04565.pdf.
e  https://administracion.gob.es/pag_Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficina/OficinasRegistro.html#.YHmacugzblU.



http://www.bnm.me.gov.ar/giga1/documentos/EL004565.pdf
https://administracion.gob.es/pag_Home/atencionCiudadana/encuentraTuOficina/OficinasRegistro.html#.YHmacugzbIU
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