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FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA.
PROGRAMACION DEL MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION.

1. Introduccidon

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacion profesional del
sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y
superior, que tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo
profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a
lo largo su vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania
democrética.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa,
perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y cuya competencia
general consiste en:

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial,
financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas
como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segin normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental.”

En su diseno, se ha fijado como uno de los modulos a cursar el de “Empresa y
Administracion”.

El modulo “Empresa y Administracion” se considera un modulo soporte, no asociado a una
unidad de competencia especifica, ya que responde a necesidades de formacion
consideradas basicas 0 necesarias para otros mddulos profesionales del titulo, asociados a
unidades de competencia, de corte generalmente conceptual. ES necesario superar este
maodulo para poder pasar de curso.

Este mddulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuacion,
queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los
contenidos necesarios para desempefiar la funcion de gestion administrativa tanto en la
empresa como en la Administracion Publica.

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del médulo, los resultados
de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacion, se propone una secuenciacion y
temporalizacion de los contenidos y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a
metodologia y evaluacion.
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MARCO LEGAL QUE LO REGULA.

Ley 5/2002 de 19 de junio de las cualificaciones y la Formacion Profesional.

Ley 2/2006 de 3 de mayo de Educacion (LOE).

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

Ley Andaluza de Educacion de 17 de diciembre de 2007 (LEA).

Decreto 436/2008 de 2 de septiembre por el que se establece la ordenacién y las
enseflanzas de la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema
educativo (BOJA 12 de septiembre).

Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
enseflanzas de Formacion Profesional Inicial que forma parte del sistema
educativo en la comunidad de Andalucia. (BOJA 15/10/2010).

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de
Técnico en Gestibn Administrativa y se fija sus ensefianzas minimas. BOE
1/12/20009.

Real Decreto 1126/2010 de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real
Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de técnico
en Gestibn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

Orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Gestibn Administrativa. (BOJA
18/03/2011).

OBJETIVOS GENERALES DE ESTE CICLO.

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

Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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.

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

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada
para su registro.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién 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.

Efectuar célculos bésicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

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

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

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la
Administraciéon Puablica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc
para prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa.
Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.
Identificar 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.

Reconacer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo
en el desemperio de la actividad administrativa.

18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su

19.

20.

21.

aportacién 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.

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

LAS LINEAS DE ACTUACION EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE
QUE PERMITEN ALCANCAR LOS OBJETIVOS DEL MODULO VERSARAN SOBRE:
¢ Identificacibn de las caracteristicas de la innovacién empresarial y las
ayudas a la creacion de empresas.
e Identificacion de la estructura y documentacion de la Administracion
Publica.
e Elmanejo de fuentes de informacién de los diferentes tipos de empresas y
las Administraciones con que se relacionan.
¢ Andlisis de la normativa fiscal e identificacion de las obligaciones fiscales
de la empresa.

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 atencién 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.

ENTORNO PROFESIONAL.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracién y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

PERFIL PROFESIONAL.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion 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.
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2. Objetivos generales del modulo

Los objetivos generales de este mddulo son:

— 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 informéticas 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 informacion 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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3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados

de aprendizaje

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

Criterios de evaluacion

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

b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad
empresarial la innovacién 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 tecnologica,
relacionandolas con los distintos sectores econdémicos.

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

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

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

Identifica el concepto de
empresay empresario
analizando su forma
juridica 'y la normativa a
la que esta sujeto.

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

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

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario 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.

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

a) Se harelacionado la obligacion tributaria con su finalidad
socioecondmica.

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

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 extincién de las deudas tributarias.
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Resultados

Criterios de evaluacion

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 Economicas.

funcional y juridica de la
Administracion Publica,
reconociendo los
diferentes organismos y
personas que la

integran.

4. ldentifica las d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el
obligaciones fiscales de Valor Afiadido y sus diferentes regimenes.
la empresa e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo
diferenciando los los plazos de declaracién-liquidacion.
t“_bUtOS a los que esta f) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del Impuesto
sujeta. sobre la Renta de las Personas Fisicas.
g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.
h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de
sociedades.
a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Administraciones Pablicas.
o b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
5. ldentifica la estructura 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
Administracion Publica.

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

6. Describe los diferentes
tipos de relaciones entre
los administrados y la
Administracion y sus
caracteristicas
completando
documentacion que de
éstas 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 drganos de la jurisdiccion contencioso-
administrativa y su ambito de aplicacion.

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

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

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

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

c) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Pablico.

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 atencién telefénica para
obtener informacion relevante y relacionarla en un informe tipo.

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

1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:

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

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

1.3.La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

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

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

ideas, premios, entre otros).

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

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

4. Obligaciones fiscales de la empresa.
4.1.El Impuesto de Actividades Econdémicas.
4.2.La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdémicas.
4.3.El IVA. Tipos. Regimenes.
4.4.Naturaleza y ambito de aplicacién del IRPF.
4.5.Actividades empresariales y profesionales.
4.6.Formas de estimacion de la renta.
4.7.Las retenciones de IRPF.
4.8.Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.
4.9.Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.
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5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.
5.1.El Derecho.
5.2.Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
5.3.La Union Europea.
5.4.0rganos de la Administracion Central.
5.5.Instituciones de la Comunidad Auténoma.
5.6.La Administracion Local.
5.7.Los funcionarios publicos.
5.8.Los fedatarios publicos.

6. Las relaciones entre administrado y Administracién Pablica.
6.1.El acto administrativo.
6.2.El silencio administrativo.
6.3.El procedimiento administrativo. Fases.
6.4.Los contratos administrativos.
6.5.L0s recursos administrativos.
6.6.La jurisdiccion contencioso-administrativa.

7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica.
7.1.Los documentos en la Administracion.
7.2.Los Archivos Publicos.
7.3.Los Registros Publicos.
7.4.El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.
7.5.Limites al derecho de informacién.
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5. Programacion basica

Macmillan
Profesional

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

Unidades Resultados de aprendizaje

1. Empresa,
innovacion y
expansion
internacional
(9 horas)

RAZ2. Identifica el concepto de
empresay empresario
analizando su forma
juridicay la normativa a
la que esté sujeto.

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

c) Se ha diferenciado la empresa seguin 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.

2. El concepto juridico de empresa y empresario:
2.1 Concepto de empresa.

2.2 Concepto de empresario.

2.3 Persona fisica.

2.4 Persona Juridica.

2.5 Empresas individuales.

2.6 El empresario autonomo.

2.7 Tipos de sociedades.

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

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

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

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

1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:

1.1 El proceso innovador en la actividad empresarial.

1.1.1 Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

1.1.2 Diagnostico de actitudes emprendedoras.

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

1.3 Latecnologia como clave de la innovacién empresarial.

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

1.5 Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.

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

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

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

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

1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:
1.4 La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de
desarrollo e innovacion.

1.E.S.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

a) Se harelacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica. | 3. El sistema tributario:

RA3. Analiza el sistema b) Se hareconocido la jerarquia normativa tributaria. 3.1 Concepto de tributo.
tributario espafiol c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 3.2 Los tributos y su finalidad socioeconémica.
reconociendo sus d) Se han discriminado sus principales caracteristicas. 3.3 Normasy tipos de tributos.
finalidades bésicas asi e) Se hadiferenciado entre impuestos directos e indirectos. 3.4 Clases de impuestos.
como las de los f) Se han identificado los elementos de la declaracién-liquidacion. 3.5 Elementos de la declaracion-liquidacion.
principales tributos. g) Se han reconocido las formas de extincién de las deudas tributarias. 3.6 Formas de extincion de la deuda tributaria.

2. El sistema 3.7 Infracciones y sanciones tributarias.
tributario. El
IAEy el IVA RAA4. Identifica las a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 4. Obligaciones fiscales de la empresa.
(7 horas) obligaciones fiscalesde | b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 4.1 El Impuesto de Actividades Economicas.
la empresa c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades | 4.2 La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades
diferenciando los Econdmicas. Econdmicas.
tributos a los que esta d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor | 4.3 El IVA. Tipos. Regimenes.
sujeta. Afiadido y sus diferentes regimenes.
e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del VA, reconociendo los
plazos de declaracion-liquidacion.

RAA4. Identifica las a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 4. Obligaciones fiscales de la empresa.
obligaciones fiscalesde | f) Se hareconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del Impuesto sobre la | 4.4 Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
la empresa Renta de las Personas Fisicas. 4.5 Actividades empresariales y profesionales.
diferenciando los g) Sehan cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo | 4.6 Formas de estimacion de la renta.

3.ElIRPFyel . . S T .

Impuesto sobre trl_butos a los que esta los pla_zos d_e_declaraC|on-I|qU|daC|on. _ _ 4.7 Las retenciones de IRPF. L
Sociedades sujeta. h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades. | 4.8 Modelosy plazos de declaraC|0n-I|qU|daC|on_.

(3 horas) 4.9 Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

I.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

RADS. Identifica la estructura

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

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

Administraciones Publicas.

Contenidos basicos

5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.

5.1 El Derecho.

funcional v iuridica de la b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 5.2 Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
4. Derechoy Administriléién Plblica Administraciones Pablicas.
division de - " |c) Sehan interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones
reconociendo los -
poderes diferentes organismos Publicas,
(4 horas) ereonas uegla inte rgn d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas
P q gran. por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un
informe.
a) Se haidentificado el marco juridico en el que se integran las 5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Plblica.
RAS. Identifica la estructura Administraciones Pablicas. 5.4 Organos de la Administracion Central.
'funcional iuridica de la b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 5.5 Instituciones de la Comunidad Auténoma.
Administr)grj:ién Plblica Administraciones Pablicas.
- " | ¢) Sehan interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones
reconociendo los Plblicas
5 d;ffsr;r?atés ?J;g;nilrsl?;osrgn d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas
L . P q gran. por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un
Administracion informe
General del '
Estado - — - - — =
Autonc’;mica a) Se haidentificado el marco juridico en el que se integran las 5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.
local y RAG. Identifica la estructura Administraciones Publicas. 5.6 La Administracion Local.
' . S, b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
(8 horas) funu_on_al y J.U,r'dlc,a o_le a Administraciones Publicas.
Adm|n|§traC|on Publica, c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones
reconociendo los Plblicas
diferentes organismos y d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas

personas que la integran.

por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un
informe.

I.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

RADS. Identifica la estructura

Legislacion Educativa

Criterios de evaluacion

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

Administraciones Publicas.

Contenidos basicos

5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.

5.3 La Unién Europea.

. A b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
funcional y juridica de la - - P
. . B Administraciones Publicas.
6. La Union Administracion Publica, ; . . . .
. c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones

Europea reconociendo los Publicas
(4 horas) diferentes organismosy d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas

personas que la integran. ) . . . S .

por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado éstas en un
informe.
RADS. Identifica la estructura

funu_onal y J!J,r'dlc,a o_le la1e) Se ha_n _preCl_S§d0 I,as _d|st|ntas formas de relacion laboral en la 5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica.

7. Los empleados Administracion Publica, Administracion Publica. . . A
L . . e, . 5.7 Los funcionarios publicos.
publicos reconociendo los f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de - A
i ; - . PP p 5.8 Los fedatarios publicos.

(3 horas) diferentes organismos y empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

personas que la integran.

RAG. Describe los diferentes

tipos de relaciones entre

los administrados y la

Administracion y sus a) Se ha definido el concepto de acto administrativo. 6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.

caracteristicas b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 6.1 El acto administrativo.
8. Relaciones completando
eﬁtre el documentacion que de

D éstas surge.
administrado y
la . - RAG. Describe los diferentes
Administracion - :
Publica tipos de'rglamones entre
(12 horas) fzg?m;?rlzgggos Syulsa 6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.
y c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio. | 6.2 El silencio administrativo.

caracteristicas
completando
documentacion que de
éstas surge.

6.3 El procedimiento administrativo. Fases.

I.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL.
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Macmillan Legislacion Educativa
Profesional

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

RA6. Describe los diferentes e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus

- : tipos.
;[(I)F;Oasd?ﬁi;i?:;%gess eratre f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.
L adosy g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos. 6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.
Administracion y sus e S - L . .
o h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso 6.5 Los recursos administrativos.
caracteristicas S A - S
administrativo. 6.6 La jurisdiccion contencioso-administrativa.

completando
documentacion que de
éstas surge.

i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccién contencioso-
administrativa y su ambito de aplicacién.
J) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo.

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

9. Los contratos Administracion y sus . . . S 6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica.
> . e d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos. . -

administrativos caracteristicas 6.4 Los contratos administrativos.

(3 horas) completando

documentacion que de
éstas surge.

RA7. Realiza gestiones de
obtencion de
informacion y

10. Documentos , hy
presentacion de

informacion y a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la 7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Pablica.
. documentos ante las . - L .
registros . . Administracion. 7.1 Los documentos en la Administracion.
ablicos Administraciones
p Publicas identificando
(7 horas)

los distintos tipos de
registros publicos.
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Macmillan Legislacion Educativa
Profesional

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion Contenidos basicos

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
c) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Publico.
d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y participacion del 7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Pablica.
ciudadano. 7.2 Los Archivos Publicos.
e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencion al ciudadano por vias | 7.3 Los Registros Publicos.
como las paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefonica para obtener | 7.4 El Derecho a la informacion, atencion y participacion del
informacion relevante y relacionarla en un informe tipo. ciudadano.
f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion 7.5 Limites al derecho de informacion.
relacionados con los datos en poder de las Administraciones Publicas sobre
los administrados.

RA7Y. Realiza gestiones de
obtencién de
informacion y
presentacion de
documentos ante las
Administraciones
Publicas identificando
los distintos tipos de
registros publicos.
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6. Recursos metodologicos

Principios
Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcién constructivista y

del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios
metodoldgicos los siguientes:

— Se deberd partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por
encima de su desarrollo potencial.

— El alumno debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara
de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la
capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera
procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo
en el momento actual y que ademas le permitan la adquisicion de nuevos
conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones
entre los distintos contenidos del mismo maédulo y entre los de éste con los de otros
modulos.

— Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el
alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello, hemos de
intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende.
Procuraremos potenciar la motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma
porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando las
situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo
de sus capacidades.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que
apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de
organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada deber ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente
receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En
este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de
conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las
siguientes:

— Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el
conocimiento la materia.

— Lasimulacion serad una herramienta de gran utilidad.

— Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el
desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

— Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacién de los contenidos.

— Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.
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Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
— Cuestionarios escritos.
— Diélogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

— Exposicién-presentacion de cada una de las unidades.

— Exploraciones bibliogréaficas y normativas.

— Discusion en pequefio/gran grupo.

— Resolucién de actividades y casos practicos.

— Exposicidn de los trabajos realizados.

— Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacién. Para su secuenciacion se ha
respetado el orden de exposicién de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de
dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.

Como novedad, con el fin de que los alumnos desarrollen de manera practica los
contenidos tratados a lo largo de todas las unidades, se incorpora un proyecto final
basado en la creacion y puesta en marcha de una empresa. Los alumnos deben dar
respuesta a las cuestiones que se van planteando aplicando los conocimientos
adquiridos, en un entorno similar al real.

ATENCION A LA DIVERSIDAD: ALUMNADO QUE SE INCORPORA MAS TARDE
AL AULA COMO CONSECUENCIA DE LAS DIFERENTES ADJUDICACIONES A
LOS CICLOS.

Para los alumnos que se incorporan con posterioridad al inicio del curso escolar el
equipo educativo establece como medida de atencién y acogimiento el desarrollo de
los ejercicios hasta ahora vistos en clase, las aclaraciones de las dudas durante el
desarrollo de la clase y si es necesario durante la hora del recreo, y en cuanto a los
examenes ya realizados estos alumnos lo repetiran en la fecha marcada por cada uno
de los profesores que imparten cada modulo. Dicha atencidon personalizada se
realizara hasta que el alumnado adquiera el nivel del resto del grupo.

7. Recursos materiales

En el tratamiento didactico de este modulo se deberan utilizar recursos materiales
impresos, audiovisuales e informaticos.

Para el alumno:
— Libro de texto.
Para el profesor:

— Presentaciones en PowerPoint de cada una de las unidades.
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— Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didacticas para cada
unidad.
— CD generador de pruebas de evaluacion.

Otros recursos:

— El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

— Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el modulo.
— Equipos informaticos conectados a Internet.

— Aplicaciones informaticas de proposito general.

— Material de oficina (escritura, archivo, reproduccion de documentos, etc.).

— Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.
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8. Evaluacion

Principios

La evaluacién de este modulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo
de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de
partida, ajustando los disefios en funcion de las necesidades. Para llevar a cabo esta
tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencion formativa, que se llevaré a cabo durante todo el
proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra recoger datos y llevar un seguimiento
continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran procedimientos, conceptos
y actitudes.

3. Evaluacion final con intencién sumativa, al final del proceso, analizando las
desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e
intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucion de problemas y supuestos
practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en
grupo, debates, etc.

Instrumentos

— Cuaderno del profesor.
— Listas de control.
— Escalas de observacion.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.

— Asistencia y puntualidad.

— Respeto hacia los compafieros y profesores.

— Valoracion de sus propios aprendizajes.

— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.
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CRITERIOS, PROCESOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Acuerdo del departamento en este apartado de la programacion.

Moadulos profesionales impartidos en el centro.

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continua y se realizara por modulos profesionales.

La aplicacién del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas para los distintos mddulos profesionales del ciclo
formativo.

Los procesos de evaluacion se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las
que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su
accesibilidad a las pruebas de evaluacion. En todo caso, la evaluacién se realizard
tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y
los criterios de evaluacion de cada uno de los modulos profesionales, asi como los
objetivos generales del ciclo formativo.

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

En la evaluacion del mddulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo, la
persona designada por el centro de trabajo para tutelar el periodo de estancia del
alumnado en el mismo, colaborara con el profesor o profesora encargado del
seguimiento. Dicho médulo profesional se calificard como apto 0 no apto y no se
tendra en cuenta para calcular la nota media del expediente académico.

Cada modulo profesional podra ser objeto de evaluacion en cuatro convocatorias,
excepto el de formacion en centros de trabajo que lo serd en dos. Con caracter
excepcional, las Administraciones educativas podran establecer convocatorias
extraordinarias para aquellas personas que hayan agotado las cuatro convocatorias
por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que condicionen o impidan el
desarrollo ordinario de los estudios.
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7. La calificacion de los mddulos profesionales, excepto el de Formacion en Centros
de Trabajo, serd numérica, entre uno y diez, sin decimales. La superacion de las
ensefianzas requerira la evaluacion positiva en todos los médulos profesionales que
las componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco
puntos.

8. La nota final del ciclo formativo sera la media aritmética expresada con dos
decimales. La calificacion obtenida en un modulo profesional superado sera
trasladable a cualquiera de los ciclos en los que esté incluido.

9. Las Administraciones Educativas estableceran las condiciones de renuncia a la
convocatoria y matricula de todos o de algunos modulos profesionales. La renuncia
a la convocatoria se reflejard en los documentos de evaluacion con la expresion de
renuncia.

10. Los documentos del proceso de evaluacién de las ensefianzas de formacion
profesional son el expediente académico del alumno, las actas de evaluacion y los
informes de evaluacion individualizados. Los informes de evaluacion y los
certificados académicos son los documentos basicos que garantizan la movilidad del
alumnado.

11. El departamento de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno
de los ciclos formativos, desarrollard el curriculo mediante la elaboracién de las
correspondientes programaciones didacticas de los modulos profesionales, segln las
siguientes directrices:

PROCESOS DE EVALUACION

Los procesos de evaluacién son:

= Se realizara una evaluacion inicial del alumno/a para conocer la situacion de partida
del mismo asi como a lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje se hara una
evaluacion formativa y sumativa como medio de valorar los resultados obtenidos
para superar el médulo completo.

= La evaluacion sera continua en cuanto que estara inmersa en el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumno/a. Al término de este proceso habrd una
calificacion final que, de acuerdo con dicha evaluacion continua, valorarad los
resultados conseguidos por los alumnos/as.

= Para la evaluacion de los aprendizajes se tendran en cuenta los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién y los objetivos generales que figuran en los
Decretos por los que se establecen las ensefianzas correspondientes a cada ciclo
formativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.
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Se considerara un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del
alumno/a. Aquel alumno/a que rena un total de faltas injustificadas igual al 25 %
de las horas de clase de un trimestre, le afectard de forma negativa al resultado de
evaluacion (actividades en clase evaluables)

Se calificara a los alumnos/as en sesiones de evaluacion una vez al final de cada
trimestre.

La recuperacion de alumnos/as con insuficiencias se efectuard mediante la
realizacion de actividades, supuestos practicos y pruebas de recuperacion.

La ultima sesion de evaluacidn parcial de realizara en marzo para los alumnos del
segundo curso de ambos ciclos formativos y en mayo para los restantes.

El alumnado que tenga un mdédulo no superado o desee mejorar calificaciones,
debera continuar con las actividades de repaso de las unidades de trabajo teniendo la
obligacion de asistir a las clases que se organicen con finalizacién segln calendario
escolar.

Con fecha no posterior al 25 de junio de 2017 se realizara la evaluacion final de
ciclos.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada alumno en cada modulo profesional se realizaré en base a:

CONCEPTUALES

e Realizacion de controles de los contenidos conceptuales impartidos vy
recuperaciones de los mismos, mediante pruebas objetivas de caracter escrito.

PROCEDIMENTALES

e Aplicacion préactica de los conocimientos adquiridos mediante actividades de
clase que se plasmaran en ejercicios y trabajos.

ACTITUDINALES

e La actitud positiva hacia el modulo

e Participacion en clase

e Buen comportamiento

e Asistencia a clase

e Desarrollo de la capacidad de trabajo en equipo
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- Los contenidos Conceptuales representan el 60% de la calificacion final de la
Evaluacion.
- Los contenidos Procedimentales representan el 20% de la calificacion final de la
Evaluacion
- Los contenidos Actitudinales representan el 20% de la calificacion final en la
Evaluacion.

Estos porcentajes estan abiertos a variacion en funcion del criterio de evaluacion de
cada resultado de aprendizaje, de cada uno de los modulos que conforman cada uno
de los ciclos del departamento de Administracion de Empresas. Se recogen en cada
una de las programaciones de cada uno de los médulos dentro de la hoja de registro.

Para desarrollar los criterios de evaluacion se llevard a cabo los instrumentos de
valoracion que la Jefatura de Estudios ha puesto a disposicién de los ciclos
formativos, adaptandolo a cada uno de los mddulos que conforman los ciclos
formativos de Administracion y Finanzas de Grado Superior, y de Gestion
Administrativa de Grado Medio. Por lo que cada profesor registrara en su cuaderno
de aula todos los items necesarios (resolucién de ejercicios, trabajos, cuaderno del
alumno, exposicién de ideas, trabajo en equipo, participacion en el aula, correccién
de ejercicios, utilizacion de los medios informéticos, bldsqueda de informacion,
aplicacion de dicha informacion, ...)

La calificacion se obtendra de la suma de los resultados obtenidos en el proceso de
aprendizaje, de forma general aplicando los porcentajes definidos en cada una de las
programaciones didacticas de los modulos profesionales que se recogen en la hoja de
registro, que podran variar dependiendo de la naturaleza de los mismos.

Con carécter general, y con el fin de corregir ciertas actitudes inadecuadas, el
departamento establece los siguientes criterios de reduccion de la calificacion final en
las pruebas escritas:

a) En pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una sola

correcta entre multiples respuestas se seguira el siguiente criterio:

- Las respuestas incorrectas restaran valor a las respuestas correctas.
- Las preguntas no contestadas ni suman ni restan.

- Cada pregunta tiene una y solamente una respuesta valida posible. En
caso contrario, queda a criterio del examinador ser mas 0 menos duro con
la puntuacion.
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b) En pruebas de “verdadero o falso”, se recomienda:
- Restar el valor de una respuesta correcta por cada dos incorrectas.

c) Por las faltas de ortografia detectadas en las pruebas escritas se aplicara una
reduccion en la calificacion final de las mismas segun el siguiente criterio:

- Por cada falta detectada, restaremos a la calificacion 0,1 puntos.

d) Por los defectos de forma encontrados en la presentacion de la prueba, aplicaremos
los siguientes criterios de reduccion en la calificacion:

- Por mala letra, se restara 0,25 puntos.

- Por presentacién inadecuada (falta de limpieza, falta de orden, ausencia
de maérgenes, mal espaciado, etc.) se penalizard con una reduccién de
hasta 0,5 puntos.

La puntuacion a restar entre los apartados b) y ¢) no excedera nunca de 2 puntos.

Asimismo, el departamento acuerda que, habrd un sistema de recuperacion que se
establecera criterio de cada profesor/a, mediante la aplicacion de alguna/s de las
siguientes medidas correctoras:

e La puntuacion perdida por faltas de ortografia se recuperard mediante:

- El copiado de la palabra o expresion un cierto nimero de veces.

- La presentacion de un namero de oraciones en las que conste la palabra o
expresion, con un uso correcto de la misma.

- Labusqueda, en el diccionario de la RAE, del significado de la palabra.

e Los puntos perdidos por los defectos de forma se recuperaran por medio de:

- La demostracion clara de haber cuidado mas este aspecto en las pruebas
escritas que se hagan con posterioridad. Para la mejora de la letra se le
propondra a los alumnos/as que realicen ejercicios de caligrafia.

Los acuerdos expresados en este documento a efectos de criterios de calificacidn, seran
recogidos en las correspondientes Programaciones Didacticas de los modulos
profesionales que se cursan en cada Ciclo Formativo.

En caso, de que algun alumno/a falte, justificadamente, a un examen de una materia,
deberd presentar documento oficial de justificacion para optar a la realizacion del
examen en otra fecha distinta fijada por el profesorado de la materia.
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A aquellos alumnos/as que no superen las evaluaciones parciales se le realizara un
informe individualizado en el que se le indicaran los contenidos a recuperar asi como el
plan de trabajo a seguir y la fecha en que se celebrara la evaluacion final.

Para los alumnos/as que deseen mejorar la calificacion obtenida en las evaluaciones
parciales, también se establecerd un plan de trabajo que deberd llevarse a cabo en el
periodo de recuperacion.

La evaluacion final debera ser fundamentalmente procedimental.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

. En cada unidad de trabajo, se realizara una evaluacion inicial a fin de determinar
el nivel de conocimientos previos relativos a los contenidos de la misma, con el
objeto de adaptarla al nivel de partida y elementos motivadores para el alumnado.

. Se realizaran las pruebas tedricas y practicas conforme a los criterios antes
indicados. Las tedricas podran ser:

- Pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una
entre maltiples respuestas.

- Pruebas de “verdadero o falso”, para calificarlas se recomienda.
- Pruebas compuestas por preguntas de desarrollo corto, medio o largo.

. El profesor elaborara su hoja de registro, conformada por una lista de control,
donde anotara:

Las notas de las pruebas tedricas y practicas.

- El seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno/a en la clase y
en casa.

- Laresponsabilidad en el trabajo.
- Actitud y participacion en clase.
- Cuidado del material y equipos.

- Asistencia y puntualidad.

Se preve la adaptacion individualizada de las pruebas y criterios de evaluacion para el
alumnado con necesidades especificas de apoyo
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TEMPORALIZACION GENERAL.

Segun disefo curricular Boja n® 77 de 22 de ABRIL 2013.
Codigo 0439 Empresa y Administracion. (96 Horas totales).

CONTENIDOS EXPLICACION DE REALIZACION DE EVALUACION

UNIDADES DIDACTICAS | CONTENIDOS (HORAS)+ EJERCICIOS HORAS TOTAL HORAS
soportes audiovisual PRACTICOS (HORAS

TEMA 1. Empresa, 6 4 1 11
innovacion y expansion
internacional
TEMA 2. El sistema 6 4 2 23
tributario. EI IAE y el
IVA
TEMA 3. El IRPFy el 5 3 1 32
impuesto sobre
sociedades.
TEMA 4. Derecho y 5 3 2 42
divisién de poderes
TEMA5. 5 3 1 51
Administracion General
del Estado, Autonémica
y Local
TEMA 6. La Union 5 3 2 61
Europea
TEMAY7. Los 5 3 1 70
empleados publicos.
TEMA 8. Relaciones 5 2 2 79
entre el administrado y
la Administracién
Pablica.
TEMA 9. Los contratos 4 3 1 87
administrativos
TEMA 10. 4 3 2 96
Documentos,

informacion y registros
publicos.

Se dedicaré al finalizar el tema 1 hora para el control de los conocimientos adquiridos.
Cada dos temas, se realizara un control de recuperacion para que el alumnado que no
los tenga superado/superados, pueda superarlo/s.
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1. Empresa, innovacion y expansion internacional

OBJETIVOS

m Distinguir los diferentes tipos de empresas y empresarios.

m Identificar los diferentes tipos de innovacion empresarial y sus riesgos.

m Reconocer el proceso de internacionalizacion empresarial y sus consecuencias.
m Clasificar los distintos tipos de expansion internacional.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial
relacionandolas con la actividad de creacidén 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 econdmico 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 tecnolégica, 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 innovacion de las mismas.

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

RA2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica

y la normativa a la que esté 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 segln su constitucién legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

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

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

1 >> Empresay empresario
1.1 > Concepto de empresa
1.2 > Concepto de empresario
1.3 > Tipos de empresas

2 >> Innovacién e iniciativa emprendedora

2.1 > Conceptos

2.2 > El proceso innovador en la actividad empresarial
2.3 > El riesgo en la innovacion

2.4 > Tecnologia e innovacion

2.5 > Ayudas a la innovacion

3 >> La internacionalizacion de las empresas
3.1 > Dificultades de la internacionalizacion

3.2 > Etapas de la internacionalizacion
3.3 > Tipos de internacionalizacion

2. El sistema tributario. EI IAE y el IVA

OBJETIVOS

m Analizar el sistema tributario espariol.

m Clasificar los diferentes tipos de tributos.

m Reconocer las obligaciones fiscales de la empresa.

m Distinguir las empresas sujetas al pago del IAE.

m Identificar las caracteristicas generales del IVA 'y sus principales regimenes.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAS3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades bésicas asi
como las de los principales tributos.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su finalidad socioecondémica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

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.

) Se han identificado los elementos de la declaracién-liquidacion.

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS

1 >> El sistema tributario

1.1 > Concepto de tributo

1.2 > Normas tributarias

1.3 > Elementos del tributo

1.4 > Formas de extincion de la deuda tributaria
1.5 > Infracciones y sanciones tributarias

2 >> Obligaciones fiscales de la empresa

2.1 > Declaracion censal
2.2 > El Impuesto sobre Actividades Econdémicas

2.3 > El Impuesto sobre el Valor Afadido

3. EI IRPF y el Impuesto sobre Sociedades

OBJETIVOS

m Conocer los elementos del IRPF y del Impuesto sobre Sociedades.

m Reconocer los métodos de estimacion de la renta en el IRPF y el Impuesto sobre
Sociedades.

m Distinguir los modelos y plazos de la declaracion liquidacion del IRPF y del Impuesto
sobre Sociedades.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAA4. 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.
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) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del Impuesto sobre la Renta de
las Personas Fisicas.

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

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

CONTENIDOS

1 >> El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas en la empresa
1.1 > Elementos del IRPF
1.2 > Actividades empresariales y profesionales

2 >> El Impuesto sobre Sociedades
2.1 > Elementos del Impuesto sobre Sociedades

2.2 > Liquidacion del Impuesto sobre Sociedades

4. Derecho y division de poderes

OBJETIVOS

m Distinguir los tipos de Derecho y sus fuentes.

m Reconocer las diferentes normas que componen el ordenamiento juridico.
m Clasificar las normas juridicas segun su importancia.

m Diferenciar los poderes del Estado, su composicién y funciones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

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.

CONTENIDOS

1 >> El Derecho

2 >> Fuentes del Derecho
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3 >> El ordenamiento juridico
4 >> Jerarquia de las normas
5 >> La separacion de poderes
5.1 > El poder legislativo

5.2 > El poder ejecutivo
5.3 > El poder judicial

5. Administracion General del Estado,
Autondémica y Local

OBJETIVOS

m Distinguir las Administraciones General del Estado, Autonémicay Local.

m Identificar las competencias atribuidas la Administracion General del Estado, a la
Autondmicay a la Local.

m Clasificar los 6rganos que componen cada una de las Administraciones Publicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

CONTENIDOS

1 >> La Administracion General del Estado

2 >> La Administraciéon Autonémica
2.1 > Acceso a la autonomia

2.2 > Los Estatutos de Autonomia

2.3 > Reparto de competencias

2.4 > Organizacion autonémica
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3 >> La Administracion Local
3.1 > El municipio

3.2 > La provincia

3.3 > Otras entidades locales

6. La Union Europea

OBJETIVOS

m Reconocer los origenes y objetivos de la UE.

m Distinguir los diferentes tipos de normas juridicas de la UE.

m Diferenciar las instituciones y organismos de la UE y sus competencias.
m Identificar las relaciones entre la UE y los Estados miembros.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

CONTENIDOS

1 >> Origenes y objetivos

1.1 > Tratados y acuerdos

1.2 > Simbolos de la Unién Europea
1.3>Eleuro

2 >> El Derecho Comunitario

2.1 > Composicion del Derecho Comunitario
2.2 > Las normas de la Union Europea

2.3 > Procedimiento legislativo

3 >> Las instituciones comunitarias

3.1 > Parlamento Europeo
3.2 > El Consejo Europeo

.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL. 35de 43



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTBATIVA.
PROGRAMACION DEL MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION.

3.3 > El Consejo de la Union Europea
3.4 > La Comisién Europea

3.5 > El Tribunal de Justicia

3.6 > El Tribunal de Cuentas

4 >> Otras instituciones comunitarias

7. Los empleados publicos

OBJETIVOS

m Reconocer los tipos de empleados publicos e identificar sus derechos y deberes.
m Distinguir los sistemas de seleccidn de personal empleados en la Administracion.
m Diferenciar los grupos de clasificacion profesional de los empleados publicos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

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

CONTENIDOS

1 >> Los empleados publicos
1.1 > Concepto y normativa aplicable
1.2 > Tipos de empleados publicos

2 >> Derechos y deberes
2.1 > Derechos
2.2 > Deberes. Cadigo de conducta

3 >> Estructura del empleo publico
3.1 > Acceso al empleo publico

3.2 > Cuerpos y escalas

3.3 > Grupos de clasificacion profesional
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8. Relaciones entre el administrado y la
Administracion Publica

OBJETIVOS

m Clasificar los actos administrativos.

m Valorar las relaciones entre la Administracion y los ciudadanos.
m Reconocer el procedimiento administrativo.

m Identificar los diferentes tipos de recursos administrativos.

m Conocer el procedimiento contencioso-administrativo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAG6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que de éstas
surge.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.
b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.
¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

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

) 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.

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

CONTENIDOS

1 >> El acto administrativo

1.1 > Concepto

1.2 > Clases de actos administrativos

1.3 > Elementos del acto administrativo
1.4 > Eficacia de los actos administrativos
1.5 > Validez de los actos administrativos
1.6 > Computo de plazos

2 >> El procedimiento administrativo

2.1 > Los interesados en el procedimiento administrativo
2.2 > Fases del procedimiento administrativo

2.3 > Silencio administrativo
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3 >> Revision de actos administrativos
3.1 > Revision de oficio de actos nulos y anulables
3.2 > Recursos administrativos

4 >> La jurisdiccion contencioso-administrativa
4.1 > El recurso contencioso-administrativo
4.2 > El procedimiento contencioso-administrativo

9. Los contratos administrativos

OBJETIVOS

m Conocer el objeto y ambito de aplicacion de la contratacién publica.

m Diferenciar los tipos de contratos publicos.

m Reconocer las partes del contrato publico y sus obligaciones.

m Identificar el procedimiento de seleccion del contratista y adjudicacion de los
contratos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAG6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que de éstas
surge.

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

CONTENIDOS

1 >> Los contratos del sector publico
1.1 > Concepto y regulacién legal

1.2 > Régimen juridico

1.3 > Tipos de contratos

2 >> Elementos de los contratos publicos
2.1 > Elementos personales

2.2 > Elementos reales

2.3 > Elementos formales

3 >> Procedimiento de contratacion

3.1 > Preparacion del contrato
3.2 > Seleccidn del contratista y adjudicacion del contrato
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3.3 > Formalizacién del contrato
3.4 > Modificacion del contrato
3.5 > Ejecucion del contrato

3.6 > Extincién del contrato

10. Documentos, informacion y registros publicos

OBJETIVOS

m Distinguir los principales documentos de la Administracion.

m Elaborar y presentar documentos ante la Administracion.

m Reconocer los derechos y deberes frente a la Administracion.

m Acceder a la informacion administrativa y a los archivos y registros de las
Administraciones Publicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAT7. Realiza gestiones de obtencién de informacion 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.

CONTENIDOS

1 >> Documentos administrativos y soportes documentales

2 >> Clasificacion de los documentos administrativos

3 >> Documentos tipo ante la administracion

4 >> Derechos y deberes de los ciudadanos ante la Administracion
5 >> Informacidn, atencién y participacion del ciudadano

5.1 > Informacion administrativa

5.2 > Atencién al ciudadano
5.3 > Participacion administrativa

6 >> Archivos y registros publicos
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Proyecto final

OBJETIVOS

m Conocer los diferentes tipos de empresas.

m Aplicar un proceso innovador en la empresa.

m Desarrollar un proceso de internacionalizacion empresarial.

m Conocer las obligaciones fiscales de la empresa.

m Diferenciar los diferentes regimenes de liquidacion del IVA.

m Realizar liquidaciones del IVA, dentro del plazo legal y distinguiendo los modelos
establecidos para ello.

m Reconocer las conductas que constituyen infracciones tributarias.

m Distinguir los tipos de rentas gravados con el IRPF.

m Conocer las retenciones y pagos a cuenta que se deben practicaren el IRPF.

m Diferenciar los tipos de Derecho.

m Reconocer las diferentes normas que componen el ordenamiento juridico.

m Distinguir las instituciones encargadas de aprobar las leyes y las encargadas de
aplicarlas.

m Identificar los distintos 6rganos judiciales.

m Distinguir la organizacion y funciones de las diferentes Administraciones Publicas.

m Identificar las competencias de cada una de las Administraciones Publicas.

m Identificar las normas provenientes de la UE y su repercusion a escala nacional.

m Conocer las competencias de las instituciones y organismos de la UE.

m Conocer los derechos, deberes y el cddigo de conducta de los empleados publicos.

m Identificar los diferentes tipos de empleados publicos.

m Reconocer los sistemas de seleccion de los empleados publicos.

m Observar la estructura del empleo publico.

m Diferenciar los tipos de actos administrativos.

m Reconocer los elementos y requisitos necesarios para que un acto administrativo sea
valido.

m Identificar las distintas fases del procedimiento administrativo.

m Realizar tramites ante la Administracion.

m Interponer recursos administrativos.

m Distinguir los tipos de contratos administrativos.

m Conocer los distintos procedimientos de adjudicacion de contratos administrativos.

m Identificar las distintas fases que integran el procedimiento de contratacion con la
Administracion.

m Conocer los documentos que emite la Administracion.

m Elaborar y presentar documentos ante la Administracion.

m Solicitar y obtener informacion administrativa.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial
relacionandolas con la actividad de creacion 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
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 tecnolégica, 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 innovacion de las mismas.

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

RAZ2. 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 constitucién legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

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.

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

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

¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

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

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

.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL. 41 de 43



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTBATIVA.
PROGRAMACION DEL MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION.

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

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

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

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

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

e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del 1VA, reconociendo los plazos de
declaracion-liquidacion.

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

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

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

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

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

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

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

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Pablicas 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 Administracion
Publica.

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

RAG6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas completando documentacién que de éstas
surge.

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 jurisdiccion contencioso-administrativa
y su ambito de aplicacion.

J) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo.
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RA7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos tipos
de registros publicos.

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

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

¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro 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 telefonica para obtener informacion
relevante y relacionarla en un informe tipo.

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

CONTENIDOS

1. Tramites juridicos y fiscales para la creacion y puesta en marcha de una empresa.
Innovacion y expansion internacional.

2. Aplicacién de la normativa nacional y europea.

3. Obligaciones fiscales e informacién administrativa.

4. El empleo publico.

5. Relaciones de la empresa con la Administracion.

6. Procedimientos administrativos.

7. Contratacion publica.
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