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1. Introducción 

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, regula la formación 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 adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a 

lo largo su vida, así como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadanía 

democrática. 

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestión Administrativa, 

perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión, y cuya competencia 

general consiste en: 

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, 

financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas 

como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la 

satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y 

protección ambiental." 

En su diseño, se ha fijado como uno de los módulos a cursar el de “Empresa y 

Administración”.  

El módulo “Empresa y Administración” se considera un módulo soporte, no asociado a una 

unidad de competencia específica, ya que responde a necesidades de formación 

consideradas básicas o necesarias para otros módulos profesionales del título, asociados a 

unidades de competencia, de corte generalmente conceptual. Es necesario superar este 

módulo para poder pasar de curso. 

Este módulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuación, 

queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los 

contenidos necesarios para desempeñar la función de gestión administrativa tanto en la 

empresa como en la Administración Pública. 

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del módulo, los resultados 

de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluación, se propone una secuenciación y 

temporalización de los contenidos y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a 

metodología y evaluación. 
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MARCO LEGAL QUE LO REGULA. 

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

• Ley 2/2006 de 3 de mayo de Educación (LOE). 

• Real Decreto 1147/2011 de 29 de julio por el que se establece la ordenación 

general de la Formación Profesional del sistema educativo. 

• Ley Andaluza de Educación de 17 de diciembre de 2007 (LEA). 

• Decreto 436/2008 de 2 de septiembre por el que se establece la ordenación y las 

enseñanzas de la Formación 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 evaluación, 

certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de Formación Profesional Inicial que forma parte del sistema 

educativo en la comunidad de Andalucía. (BOJA 15/10/2010). 

• Real Decreto 1631/2009,  de 30 de octubre, por el que se establece el Título de 

Técnico en Gestión Administrativa y se fija sus enseñanzas mínimas. BOE 

1/12/2009. 

• 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 título de técnico 

en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas. 

• Orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente al Título de Técnico en Gestión Administrativa. (BOJA 

18/03/2011). 

 

OBJETIVOS GENERALES DE ESTE CICLO. 

 

1. Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o 

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos. 

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, 

reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos. 

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

para elaborar documentos y comunicaciones. 

4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la información para 

elaborar documentos y comunicaciones. 

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las 

condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de 

la información en su elaboración. 

6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y 

documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática 

para clasificarlos, registrarlos y archivarlos. 

7. Interpretar  la  normativa  y  metodología  contable,  analizando  la  problemática 

contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada 

para su registro. 
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8. Introducir  asientos  contables  manualmente  y  en  aplicaciones  informáticas 

específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la 

documentación. 

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los 

productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los 

mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa 

para realizar las gestiones administrativas relacionadas. 

10. Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando 

principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones 

administrativas de tesorería. 

11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las 

funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática 

laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para 

realizar la gestión administrativa de los recursos humanos. 

12. Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se 

deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las 

gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos 

humanos. 

13. Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en 

vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la 

Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc 

para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa. 

14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, 

interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones 

administrativas correspondientes. 

15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a 

cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o 

institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario. 

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales 

y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para 

aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo. 

17. Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo 

en el desempeño de la actividad administrativa. 

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

aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción. 

19. Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo 

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

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información 

y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su 

trabajo. 

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando 

el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como 

ciudadano democrático. 
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22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y 

estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo. 

 

LAS LINEAS DE ACTUACION EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

QUE PERMITEN ALCANCAR LOS OBJETIVOS DEL MÓDULO VERSARÁN SOBRE: 

• Identificación de las características de la innovación empresarial y las 

ayudas a la creación de empresas. 

• Identificación de la estructura  y documentación  de la Administración 

Pública. 

• El manejo  de fuentes de información de los diferentes tipos de empresas  y 

las Administraciones con que se relacionan. 

• Análisis de la normativa fiscal e identificación de las obligaciones fiscales 

de la empresa. 

 

COMPETENCIA GENERAL. 

 

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo 

administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así 

como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, 

aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción 

del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y 

protección ambiental. 

 

ENTORNO PROFESIONAL. 

 

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y 

pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el 

sector servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo 

administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e 

instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos. 

 

PERFIL PROFESIONAL. 

 

El perfil profesional del título de Técnico en Gestión Administrativa queda 

determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, 

personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades 

de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas 

en el título. 
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2. Objetivos generales del módulo 

 

Los objetivos generales de este módulo son: 

 

– Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y 

las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública 

y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo 

administrativo en el área de gestión laboral de la empresa. 

– Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación 

al proceso global para conseguir los objetivos de la producción. 

– Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras 

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

– Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y 

adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito 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 democrático. 

– Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y 

estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo. 

 



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACIÓN.  C.F.G.M. DE TÉCNICO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA.  

PROGRAMACION DEL MÓDULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACIÓN. 
 

I.E.S.   JUAN DE LA CIERVA.  PUENTE GENIL.   8 de 43 

 

 

 

3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluación 

 

Resultados 

de aprendizaje 
Criterios de evaluación 

1. Describe las 

características 

inherentes a la 

innovación empresarial 

relacionándolas con la 

actividad de creación de 

empresas. 

 

a)  Se han analizado las diversas posibilidades de innovación empresarial 

(técnicas, materiales, de organización interna y externa, entre otras), 

relacionándolas como fuentes de desarrollo económico y creación de 

empleo. 

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

empresarial la innovación y la iniciativa emprendedora. 

c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovación 

empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos 

en cada una de ellas. 

d) Se han definido las características de empresas de base tecnológica, 

relacionándolas con los distintos sectores económicos. 

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 internacionalización de algunas 

empresas como factor de innovación de las mismas. 

g) Se han buscado ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la 

innovación, creación e internacionalización de empresas, 

relacionándolas estructuradamente en un informe. 

 

2.  Identifica el concepto de 

empresa y empresario 

analizando su forma 

jurídica y la normativa a 

la que está sujeto. 

 

a)  Se ha definido el concepto de empresa. 

b)  Se ha distinguido entre personalidad física y jurídica. 

c)  Se ha diferenciado la empresa según su constitución legal. 

d)  Se han reconocido las características del empresario autónomo. 

e) Se han precisado las características de los diferentes tipos de 

sociedades. 

f)  Se ha identificado la forma jurídica más adecuada para cada tipo de 

empresa. 

 

3.  Analiza el sistema 

tributario español 

reconociendo sus 

finalidades básicas así 

como las de los 

principales tributos. 

 

a) Se ha relacionado la obligación tributaria con su finalidad 

socioeconómica. 

b)  Se ha reconocido la jerarquía normativa tributaria. 

c)  Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 

d)  Se han discriminado sus principales características. 

e)  Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 

f)  Se han identificado los elementos de la declaración-liquidación. 

g)  Se han reconocido las formas de extinción de las deudas tributarias.  
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Resultados 

de aprendizaje 
Criterios de evaluación 

4.  Identifica las 

obligaciones fiscales de 

la empresa 

diferenciando los 

tributos a los que está 

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 Económicas. 

d)  Se han reconocido las características generales del Impuesto sobre el 

Valor Añadido y sus diferentes regímenes. 

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

los plazos de declaración-liquidación. 

f)  Se ha reconocido la naturaleza y ámbito de aplicación del Impuesto 

sobre la Renta de las Personas Físicas. 

g)  Se han cumplimentado los modelos de liquidación de IRPF, 

reconociendo los plazos de declaración-liquidación. 

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

sociedades. 

 

5.  Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la 

integran. 

 

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

Administraciones Públicas. 

b)  Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 

Administraciones Públicas. 

c)  Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones 

Públicas. 

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones 

Públicas por las diversas vías de acceso a las mismas y relacionado 

éstas en un informe. 

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

Administración Pública. 

f)  Se han utilizado las fuentes de información relacionadas con la oferta de 

empleo público para reunir datos significativos sobre ésta. 
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Resultados 

de aprendizaje 
Criterios de evaluación 

6.  Describe los diferentes 

tipos de relaciones entre 

los administrados y la 

Administración y sus 

características 

completando 

documentación 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 interposición de un recurso 

administrativo. 

i)  Se ha precisado los diferentes órganos de la jurisdicción contencioso-

administrativa y su ámbito de aplicación. 

j)  Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-

administrativo. 

 

7.  Realiza gestiones de 

obtención de 

información y 

presentación de 

documentos ante las 

Administraciones 

Públicas identificando 

los distintos tipos de 

registros públicos. 
 

a) Se han observado las normas de presentación de documentos ante la 

Administración.  

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

c) Se ha solicitado determinada información en un Registro Público. 

d) Se ha reconocido el derecho a la información, atención y participación 

del ciudadano. 

e) Se ha accedido a las oficinas de información y atención al ciudadano por 

vías como las páginas web, ventanillas únicas y atención telefónica para 

obtener información relevante y relacionarla en un informe tipo. 

f) Se han identificado y descrito los límites al derecho a la información 

relacionados con los datos en poder de las Administraciones Públicas 

sobre los administrados. 
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4. Contenidos básicos 

1. Características de la innovación empresarial: 

1.1. El proceso innovador en la actividad empresarial. 

1.1.1. Factores de riesgo en la innovación empresarial. 

1.1.2. Diagnóstico de actitudes emprendedoras. 

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

1.3. La tecnología como clave de la innovación empresarial. 

1.4. La internacionalización de las empresas como oportunidad de desarrollo e 

innovación. 

1.5. Ayudas y herramientas para la innovación empresarial. 

1.5.1. Ayudas institucionales públicas y privadas (Asesoramiento, financiación de 

ideas, premios, entre otros). 

 

2. El concepto jurídico de empresa y empresario: 

2.1. Concepto de empresa. 

2.2. Concepto de empresario. 

2.3. Persona física. 

2.4. Persona Jurídica. 

2.5. Empresas individuales. 

2.6. El empresario autónomo. 

2.7. Tipos de sociedades. 

 

3. El sistema tributario: 

3.1. Concepto de tributo. 

3.2. Los tributos y su finalidad socioeconómica. 

3.3. Normas y tipos de tributos. 

3.4. Clases de impuestos. 

3.5. Elementos de la declaración-liquidación. 

3.6. Formas de extinción de la deuda tributaria. 

3.7. Infracciones y sanciones tributarias. 

 
4. Obligaciones fiscales de la empresa. 

4.1. El Impuesto de Actividades Económicas. 

4.2. La Declaración Censal. Alta en el Censo de Actividades Económicas. 

4.3. El IVA. Tipos. Regímenes. 

4.4. Naturaleza y ámbito de aplicación del IRPF. 

4.5. Actividades empresariales y profesionales. 

4.6. Formas de estimación de la renta. 

4.7. Las retenciones de IRPF. 

4.8. Modelos y plazos de declaración-liquidación. 

4.9. Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.  
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5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.1. El Derecho. 

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

5.3. La Unión Europea. 

5.4. Órganos de la Administración Central. 

5.5. Instituciones de la Comunidad Autónoma. 

5.6. La Administración Local. 

5.7. Los funcionarios públicos. 

5.8. Los fedatarios públicos. 

 

6. Las relaciones entre administrado y Administración Pública. 

6.1. El acto administrativo. 

6.2. El silencio administrativo. 

6.3. El procedimiento administrativo. Fases. 

6.4. Los contratos administrativos. 

6.5. Los recursos administrativos. 

6.6. La jurisdicción contencioso-administrativa. 

 

7. Gestión de la documentación ante la Administración Pública. 

7.1. Los documentos en la Administración. 

7.2. Los Archivos Públicos. 

7.3. Los Registros Públicos. 

7.4. El Derecho a la información, atención y participación del ciudadano. 

7.5. Límites al derecho de información. 
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5. Programación básica 

Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

1. Empresa, 

innovación y 

expansión 

internacional 

(9 horas) 

RA2. Identifica el concepto de 

empresa y empresario 

analizando su forma 

jurídica y la normativa a 

la que está sujeto. 

 

a) Se ha definido el concepto de empresa. 

b) Se ha distinguido entre personalidad física y jurídica. 

c) Se ha diferenciado la empresa según su constitución legal. 

d) Se han reconocido las características del empresario autónomo. 

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

f) Se ha identificado la forma jurídica más adecuada para cada tipo de empresa. 

 

 

2. El concepto jurídico de empresa y empresario: 

2.1 Concepto de empresa. 

2.2 Concepto de empresario. 

2.3 Persona física. 

2.4 Persona Jurídica. 

2.5 Empresas individuales. 

2.6 El empresario autónomo. 

2.7 Tipos de sociedades. 

 

RA1. Describe las 

características 

inherentes a la 

innovación empresarial 

relacionándolas con la 

actividad de creación de 

empresas. 

 

a)  Se han analizado las diversas posibilidades de innovación empresarial 

(técnicas, materiales, de organización interna y externa, entre otras), 

relacionándolas como fuentes de desarrollo económico y creación de 

empleo. 

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

empresarial la innovación y la iniciativa emprendedora. 

c)  Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovación 

empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en 

cada una de ellas. 

d)  Se han definido las características de empresas de base tecnológica, 

relacionándolas con los distintos sectores económicos. 

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, públicas y privadas, para la 

innovación, creación e internacionalización de empresas, relacionándolas 

estructuradamente en un informe. 

1. Características de la innovación empresarial: 

1.1 El proceso innovador en la actividad empresarial. 

1.1.1 Factores de riesgo en la innovación empresarial. 

1.1.2 Diagnóstico de actitudes emprendedoras. 

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

1.3  La tecnología como clave de la innovación empresarial. 

1.4 La internacionalización de las empresas como oportunidad de 

desarrollo e innovación. 

1.5 Ayudas y herramientas para la innovación empresarial. 

1.5.1 Ayudas institucionales públicas y privadas (Asesoramiento, 

financiación de ideas, premios, entre otros). 

 

RA1. Describe las 

características 

inherentes a la 

innovación empresarial 

relacionándolas con la 

actividad de creación de 

empresas. 

 

f)  Se han analizado posibilidades de internacionalización de algunas empresas 

como factor de innovación de las mismas. 

g)  Se han buscado ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la 

innovación, creación e internacionalización de empresas, relacionándolas 

estructuradamente en un informe. 

 

1.  Características de la innovación empresarial: 

1.4 La internacionalización de las empresas como oportunidad de 

desarrollo e innovación. 
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Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

2. El sistema 

tributario. El 

IAE y el IVA 

(7 horas) 

RA3. Analiza el sistema 

tributario español 

reconociendo sus 

finalidades básicas así 

como las de los 

principales tributos. 

 

a)  Se ha relacionado la obligación tributaria con su finalidad socioeconómica. 

b)  Se ha reconocido la jerarquía normativa tributaria. 

c)  Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 

d)  Se han discriminado sus principales características. 

e)  Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 

f)  Se han identificado los elementos de la declaración-liquidación. 

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

 

3. El sistema tributario: 

3.1 Concepto de tributo. 

3.2 Los tributos y su finalidad socioeconómica. 

3.3  Normas y tipos de tributos. 

3.4 Clases de impuestos. 

3.5 Elementos de la declaración-liquidación. 

3.6 Formas de extinción de la deuda tributaria. 

3.7  Infracciones y sanciones tributarias. 

 

RA4. Identifica las 

obligaciones fiscales de 

la empresa 

diferenciando los 

tributos a los que está 

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 

Económicas. 

d)  Se han reconocido las características generales del Impuesto sobre el Valor 

Añadido y sus diferentes regímenes. 

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

plazos de declaración-liquidación. 

 

4. Obligaciones fiscales de la empresa. 

4.1 El Impuesto de Actividades Económicas. 

4.2  La Declaración Censal. Alta en el Censo de Actividades 

Económicas. 

4.3 El IVA. Tipos. Regímenes. 

 

3. El IRPF y el 

Impuesto sobre 

Sociedades 

(3 horas) 

RA4. Identifica las 

obligaciones fiscales de 

la empresa 

diferenciando los 

tributos a los que está 

sujeta. 

 

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

f)  Se ha reconocido la naturaleza y ámbito de aplicación del Impuesto sobre la 

Renta de las Personas Físicas. 

g)  Se han cumplimentado los modelos de liquidación de IRPF, reconociendo 

los plazos de declaración-liquidación. 

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

 

4. Obligaciones fiscales de la empresa. 

4.4 Naturaleza y ámbito de aplicación del IRPF. 

4.5  Actividades empresariales y profesionales. 

4.6  Formas de estimación de la renta. 

4.7  Las retenciones de IRPF. 

4.8  Modelos y plazos de declaración-liquidación. 

4.9  Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.  
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Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

4. Derecho y 

división de 

poderes 

(4 horas) 

RA5. Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la integran. 

 

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

Administraciones Públicas. 

b)  Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 

Administraciones Públicas. 

c)  Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones 

Públicas. 

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas 

por las diversas vías de acceso a las mismas y relacionado éstas en un 

informe. 

 

5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.1 El Derecho. 

5.2 Las fuentes del Derecho. La separación de poderes. 

 

5. 

Administración 

General del 

Estado, 

Autonómica y 

local 

(8 horas) 

RA5. Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la integran. 

 

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

Administraciones Públicas. 

b)  Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 

Administraciones Públicas. 

c)  Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones 

Públicas. 

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas 

por las diversas vías de acceso a las mismas y relacionado éstas en un 

informe. 

 

5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.4  Órganos de la Administración Central. 

5.5  Instituciones de la Comunidad Autónoma. 

 

RA5. Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la integran. 

 

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

Administraciones Públicas. 

b)  Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 

Administraciones Públicas. 

c)  Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones 

Públicas. 

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas 

por las diversas vías de acceso a las mismas y relacionado éstas en un 

informe. 

 

5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.6 La Administración Local. 
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Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

6. La Unión 

Europea 

(4 horas) 

RA5. Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la integran. 

 

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

Administraciones Públicas. 

b)  Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes 

Administraciones Públicas. 

c)  Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones 

Públicas. 

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas 

por las diversas vías de acceso a las mismas y relacionado éstas en un 

informe. 

 

5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.3  La Unión Europea. 

 

7. Los empleados 

públicos 

(3 horas) 

RA5. Identifica la estructura 

funcional y jurídica de la 

Administración Pública, 

reconociendo los 

diferentes organismos y 

personas que la integran. 

 

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

Administración Pública. 

f)  Se han utilizado las fuentes de información relacionadas con la oferta de 

empleo público para reunir datos significativos sobre ésta. 

 

5. Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública. 

5.7 Los funcionarios públicos. 

5.8 Los fedatarios públicos. 

 

8. Relaciones 

entre el 

administrado y 

la 

Administración 

Pública 

(12 horas) 

RA6. Describe los diferentes 

tipos de relaciones entre 

los administrados y la 

Administración y sus 

características 

completando 

documentación que de 

éstas surge. 

 

a)  Se ha definido el concepto de acto administrativo. 

b)  Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 

 

6. Las relaciones entre administrado y Administración Pública. 

6.1 El acto administrativo. 

 

RA6. Describe los diferentes 

tipos de relaciones entre 

los administrados y la 

Administración y sus 

características 

completando 

documentación que de 

éstas surge. 

 

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

 

6. Las relaciones entre administrado y Administración Pública. 

6.2 El silencio administrativo. 

6.3  El procedimiento administrativo. Fases. 
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Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

 

RA6. Describe los diferentes 

tipos de relaciones entre 

los administrados y la 

Administración y sus 

características 

completando 

documentación que de 

éstas surge. 

 

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 interposición de un recurso 

administrativo. 

i)  Se ha precisado los diferentes órganos de la jurisdicción contencioso-

administrativa y su ámbito de aplicación. 

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

 

6. Las relaciones entre administrado y Administración Pública. 

6.5 Los recursos administrativos. 

6.6 La jurisdicción contencioso-administrativa. 

 

9. Los contratos 

administrativos 

(3 horas) 

RA6. Describe los diferentes 

tipos de relaciones entre 

los administrados y la 

Administración y sus 

características 

completando 

documentación que de 

éstas surge. 

 

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

 

6. Las relaciones entre administrado y Administración Pública. 

6.4 Los contratos administrativos. 

 

10. Documentos , 

información y 

registros 

públicos 

(7 horas) 

RA7. Realiza gestiones de 

obtención de 

información y 

presentación de 

documentos ante las 

Administraciones 

Públicas identificando 

los distintos tipos de 

registros públicos. 

 

a) Se han observado las normas de presentación de documentos ante la 

Administración.  

 

7. Gestión de la documentación ante la Administración Pública. 

7.1 Los documentos en la Administración. 
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Macmillan 

Profesional 
Legislación Educativa 

Unidades Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Contenidos básicos 

 

RA7. Realiza gestiones de 

obtención de 

información y 

presentación de 

documentos ante las 

Administraciones 

Públicas identificando 

los distintos tipos de 

registros públicos. 

 

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

c) Se ha solicitado determinada información en un Registro Público. 

d) Se ha reconocido el derecho a la información, atención y participación del 

ciudadano. 

e) Se ha accedido a las oficinas de información y atención al ciudadano por vías 

como las páginas web, ventanillas únicas y atención telefónica para obtener 

información relevante y relacionarla en un informe tipo. 

f) Se han identificado y descrito los límites al derecho a la información 

relacionados con los datos en poder de las Administraciones Públicas sobre 

los administrados. 

 

7. Gestión de la documentación ante la Administración Pública. 

7.2 Los Archivos Públicos. 

7.3 Los Registros Públicos. 

7.4 El Derecho a la información, atención y participación del 

ciudadano. 

7.5 Límites al derecho de información. 

 

 
.  
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6. Recursos metodológicos 

Principios 

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

del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos como principios 

metodológicos los siguientes: 

− Se deberá partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por 

encima de su desarrollo potencial. 

− El alumno deberá ser el protagonista y el artífice de su propio aprendizaje. Se tratará 

de favorecer el aprendizaje significativo y se promoverá 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 además le permitan la adquisición de nuevos 

conocimientos en el futuro. 

− Se propiciará una visión integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los 

contenidos se presentarán con una estructura clara, planteando las interrelaciones 

entre los distintos contenidos del mismo módulo y entre los de éste con los de otros 

módulos. 

− Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energía, 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 motivación intrínseca (gusto por la materia en sí 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 didácticas que 

apuntarán al tipo de actividades que se desarrollarán en el aula, así como al modo de 

organizarlas o secuenciarlas. 

La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente 

receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En 

este sentido, propiciaremos a través de las actividades el análisis y la elaboración de 

conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando. 

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didácticas que existen destacamos las 

siguientes: 

− Se partirá de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el 

conocimiento la materia. 

− La simulación será una herramienta de gran utilidad. 

− Se promoverá el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperación y el 

desarrollo de la responsabilidad en los alumnos. 

− Las actividades formativas tendrán como objetivo la funcionalidad y la 

globalización de los contenidos. 

− Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del 

reconocimiento, análisis y corrección de éste se puede mejorar. 
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Técnicas para identificación de conocimientos previos: 

− Cuestionarios escritos. 

− Diálogos. 

Técnicas para la adquisición de nuevos contenidos: 

− Exposición-presentación de cada una de las unidades. 

− Exploraciones bibliográficas y normativas. 

− Discusión en pequeño/gran grupo. 

− Resolución de actividades y casos prácticos. 

− Exposición de los trabajos realizados. 

− Utilización de las nuevas tecnologías de la información. 

Tipología de las actividades 

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de 

comprensión, análisis, relación, consolidación y aplicación. Para su secuenciación se ha 

respetado el orden de exposición 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 práctica los 

contenidos tratados a lo largo de todas las unidades, se incorpora un proyecto final 

basado en la creación 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. 

 

 

ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD: ALUMNADO QUE SE INCORPORA MÁS 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 atención 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 
exámenes ya realizados estos alumnos lo repetirán en la fecha marcada por cada uno 
de los profesores que imparten cada módulo. Dicha atención personalizada se 
realizará  hasta  que el alumnado adquiera el nivel del resto del grupo. 

 

7. Recursos materiales 

En el tratamiento didáctico de este módulo se deberán utilizar recursos materiales 

impresos, audiovisuales e informáticos.  

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 didácticas para cada 

unidad. 

− CD generador de pruebas de evaluación. 

Otros recursos: 

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

− Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo. 

− Equipos informáticos conectados a Internet. 

− Aplicaciones informáticas de propósito general. 

− Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.). 

− Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado. 
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8. Evaluación 

Principios 

La evaluación de este módulo y de sus componentes formativos se realizará a lo largo 

de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo tres fases: 

1. Evaluación inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situación de 

partida, ajustando los diseños en función de las necesidades. Para llevar a cabo esta 

tarea haremos uso de la observación a través de diálogos y entrevistas. 

2. Evaluación procesual con intención formativa, que se llevará a cabo durante todo el 

proceso de enseñanza-aprendizaje. Supondrá recoger datos y llevar un seguimiento 

continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluarán procedimientos, conceptos 

y actitudes. 

3. Evaluación final con intención sumativa, al final del proceso, analizando las 

desviaciones entre los objetivos programados y los resultados obtenidos e 

intentando buscar solución a los problemas surgidos. 

Técnicas 

− Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolución de problemas y supuestos 

prácticos, etc. 

− Observación directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en 

grupo, debates, etc. 

Instrumentos 

− Cuaderno del profesor. 

− Listas de control. 

− Escalas de observación. 

Indicadores 

− Participación en las actividades realizadas en el aula. 

− Asistencia y puntualidad. 

− Respeto hacia los compañeros y profesores. 

− Valoración de sus propios aprendizajes. 

− Desarrollo de la capacidad de análisis y el sentido crítico. 
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CRITERIOS, PROCESOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN. 

Acuerdo del departamento en este apartado de la programación. 

 

Módulos profesionales impartidos en el centro. 

 

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACIÓN 

1. La evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será 

continua y se realizará por módulos profesionales. 

2. La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la 

modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las 

actividades programadas para los distintos módulos profesionales del ciclo 

formativo. 

3. Los procesos de evaluación se adecuarán a las adaptaciones metodológicas de las 

que haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizará su 

accesibilidad a las pruebas de evaluación. En todo caso, la evaluación se realizará 

tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y 

los criterios de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, así como los 

objetivos generales del ciclo formativo. 

4. La evaluación del alumnado será realizada por el profesorado que imparta cada 

módulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de 

aprendizaje, los criterios de evaluación y contenidos de cada módulo profesional así 

como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los 

mismos. 

5. En la evaluación del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo, la 

persona designada por el centro de trabajo para tutelar el periodo de estancia del 

alumnado en el mismo, colaborará con el profesor o profesora encargado del 

seguimiento. Dicho módulo profesional se calificará como apto o no apto y no se 

tendrá en cuenta para calcular la nota media del expediente académico. 

6. Cada módulo profesional podrá ser objeto de evaluación en cuatro convocatorias, 

excepto el de formación en centros de trabajo que lo será en dos. Con carácter 

excepcional, las Administraciones educativas podrán 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 calificación de los módulos profesionales, excepto el de Formación en Centros 

de Trabajo, será numérica, entre uno y diez, sin decimales. La superación de las 

enseñanzas requerirá la evaluación positiva en todos los módulos profesionales que 

las componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco 

puntos. 

8. La nota final del ciclo formativo será la media aritmética expresada con dos 

decimales. La calificación obtenida en un módulo profesional superado será 

trasladable a cualquiera de los ciclos en los que esté incluido. 

9. Las Administraciones Educativas establecerán las condiciones de renuncia a la 

convocatoria y matrícula de todos o de algunos módulos profesionales. La renuncia 

a la convocatoria se reflejará en los documentos de evaluación con la expresión de 

renuncia. 

10. Los documentos del proceso de evaluación de las enseñanzas de formación 

profesional son el expediente académico del alumno, las actas de evaluación y los 

informes de evaluación individualizados. Los informes de evaluación y los 

certificados académicos son los documentos básicos que garantizan la movilidad del 

alumnado. 

11. El departamento de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno 

de los ciclos formativos, desarrollará el currículo mediante la elaboración de las 

correspondientes programaciones didácticas de los módulos profesionales, según las 

siguientes directrices: 

 

PROCESOS DE EVALUACIÓN 

Los procesos de evaluación son: 

▪ Se realizará una evaluación inicial del alumno/a para conocer la situación de partida 

del mismo así como a lo largo del proceso de enseñanza-aprendizaje se hará una 

evaluación formativa y sumativa como medio de valorar los resultados obtenidos 

para superar el módulo completo. 

▪ La evaluación será continua en cuanto que estará inmersa en el proceso de 

enseñanza y aprendizaje del alumno/a. Al término de este proceso habrá una 

calificación final que, de acuerdo con dicha evaluación continua, valorará los 

resultados conseguidos por los alumnos/as. 

▪ Para la evaluación de los aprendizajes se tendrán en cuenta los resultados de 

aprendizaje y los criterios de evaluación y los objetivos generales que figuran en los 

Decretos por los que se establecen las enseñanzas correspondientes a cada ciclo 

formativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 
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▪ Se considerará un requerimiento esencial la asistencia regular a clase por parte del 

alumno/a. Aquel alumno/a que reúna un total de faltas injustificadas igual al 25 % 

de las horas de clase de un trimestre, le afectará de forma negativa al resultado de 

evaluación (actividades en clase evaluables)  

▪ Se calificará a los alumnos/as en sesiones de evaluación una vez al final de cada 

trimestre. 

▪ La recuperación de alumnos/as con insuficiencias se efectuará mediante la 

realización de actividades, supuestos prácticos y pruebas de recuperación. 

▪ La última sesión de evaluación parcial de realizará en marzo para los alumnos del 

segundo curso de ambos ciclos formativos y en mayo para los restantes. 

▪ El alumnado que tenga un módulo no superado o desee mejorar calificaciones, 

deberá continuar con las actividades de repaso de las unidades de trabajo teniendo la 

obligación de asistir a las clases que se organicen con finalización según calendario 

escolar.  

▪ Con fecha no posterior al 25 de junio de 2017 se realizará la evaluación final de 

ciclos. 

CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 

La calificación de cada alumno en cada módulo profesional se realizará en base a: 

 

CONCEPTUALES 

• Realización de controles de los contenidos conceptuales impartidos y 

recuperaciones de los mismos, mediante pruebas objetivas de carácter escrito. 

 

PROCEDIMENTALES 

 

• Aplicación práctica de los conocimientos adquiridos mediante actividades de 

clase que se plasmarán en ejercicios y trabajos. 

 

ACTITUDINALES 

 

• La actitud positiva hacia el módulo 

• Participación en clase 

• Buen comportamiento 

• Asistencia a clase 

• Desarrollo de la capacidad de trabajo en equipo 
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- Los contenidos Conceptuales representan el 60% de la calificación final de la 

Evaluación. 

- Los contenidos Procedimentales representan el 20% de la calificación final de la 

Evaluación 

- Los contenidos Actitudinales representan el 20% de la calificación final en la 

Evaluación. 

 

Estos porcentajes están abiertos a variación en función del criterio de evaluación de 

cada resultado de aprendizaje, de cada uno de los módulos que conforman cada uno 

de los ciclos del departamento de Administración de Empresas. Se recogen en cada 

una de las programaciones de cada uno de los módulos dentro de la hoja de registro. 

 

Para desarrollar los criterios de evaluación se llevará a cabo los instrumentos de 

valoración que la Jefatura de Estudios ha puesto a disposición de los ciclos 

formativos, adaptándolo a cada uno de los módulos que conforman los ciclos 

formativos de Administración y Finanzas de Grado Superior, y  de Gestión 

Administrativa de Grado Medio. Por lo que cada profesor registrará en su cuaderno 

de aula todos los ítems necesarios (resolución de ejercicios, trabajos, cuaderno del 

alumno, exposición de ideas, trabajo en equipo, participación en el aula, corrección 

de ejercicios, utilización de los medios informáticos, búsqueda de información, 

aplicación de dicha información, …) 

 

La calificación se obtendrá 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 didácticas de los módulos profesionales que se recogen en la hoja de 

registro,  que podrán variar dependiendo de la naturaleza de los mismos. 

Con carácter general, y con el fin de corregir ciertas actitudes inadecuadas, el 

departamento establece los siguientes criterios de reducción de la calificación final en 

las pruebas escritas: 

 

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

correcta entre múltiples respuestas se seguirá el siguiente criterio: 

-  Las respuestas incorrectas restarán valor a las respuestas correctas. 

- Las preguntas no contestadas ni suman ni restan. 

- Cada pregunta tiene una y solamente una respuesta válida posible. En 

caso contrario, queda a criterio del examinador ser más o menos duro con 

la puntuación. 
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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 ortografía detectadas en las pruebas escritas se aplicará una 

reducción en la calificación final de las mismas según el siguiente criterio: 

 

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

 

d) Por los defectos de forma encontrados en la presentación de la prueba, aplicaremos 

los siguientes criterios de reducción en la calificación: 

 

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

- Por presentación inadecuada (falta de limpieza, falta de orden, ausencia 

de márgenes, mal espaciado, etc.) se penalizará con una reducción de 

hasta 0,5 puntos. 

 

La puntuación a restar entre los apartados b) y c) no excederá nunca de 2 puntos. 

Asimismo, el departamento acuerda que, habrá un sistema de recuperación que se 

establecerá criterio de cada profesor/a, mediante la aplicación de alguna/s de las 

siguientes medidas correctoras: 

• La puntuación perdida por faltas de ortografía se recuperará mediante: 

 

­ El copiado de la palabra o expresión un cierto número de veces. 

­ La presentación de un número de oraciones en las que conste la palabra o 

expresión, con un uso correcto de la misma. 

­ La búsqueda, en el diccionario de la RAE, del significado de la palabra. 

  

• Los puntos perdidos por los defectos de forma se recuperarán por medio de: 

 

­ La demostración clara de haber cuidado más este aspecto en las pruebas 

escritas que se hagan con posterioridad. Para la mejora de la letra se le 

propondrá a los alumnos/as que realicen ejercicios de caligrafía. 

 

Los acuerdos expresados en este documento a efectos de criterios de calificación, serán 

recogidos en las correspondientes Programaciones Didácticas de los módulos 

profesionales que se cursan en cada Ciclo Formativo. 

En caso, de que algún alumno/a falte, justificadamente, a un examen de una materia, 

deberá presentar documento oficial de justificación para optar a la realización 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 realizará un 

informe individualizado en el que se le indicarán los contenidos a recuperar así como el 

plan de trabajo a seguir y la fecha en que se celebrará la evaluación final. 

Para los alumnos/as que deseen mejorar la calificación obtenida en las evaluaciones 

parciales, también se establecerá un plan de trabajo que deberá llevarse a cabo en el 

período de recuperación. 

La evaluación final deberá ser fundamentalmente procedimental. 

 

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN  

• En cada unidad de trabajo, se realizará una evaluación 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 realizarán las pruebas teóricas y prácticas conforme a los criterios antes 

indicados. Las teóricas podrán ser: 

- Pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una 

entre múltiples respuestas.  

- Pruebas de “verdadero o falso”, para calificarlas se recomienda. 

- Pruebas compuestas por preguntas de desarrollo corto, medio o largo. 

• El profesor elaborará su hoja de registro, conformada por una lista de control, 

donde anotará: 

- Las notas de las pruebas teóricas y prácticas. 

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

en casa. 

- La responsabilidad en el trabajo. 

- Actitud y participación en clase. 

- Cuidado del material y equipos. 

- Asistencia y puntualidad. 

Se prevé la adaptación individualizada de las pruebas y criterios de evaluación para el 

alumnado con necesidades específicas de apoyo 
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TEMPORALIZACIÓN GENERAL. 

 

Según diseño curricular Boja nº 77 de 22 de ABRIL 2013. 

 Código 0439 Empresa y Administración. (96  Horas totales). 

 
 

CONTENIDOS 

UNIDADES DIDÁCTICAS 

 

EXPLICACIÓN DE 

CONTENIDOS (HORAS)+ 

soportes audiovisual 

 

REALIZACIÓN DE 

EJERCICIOS 

PRACTICOS (HORAS 

 

EVALUACIÓN 

 HORAS      TOTAL HORAS                                                                                             

TEMA 1. Empresa, 

innovación y expansión 

internacional  

6 4  1                        11 

TEMA 2. El sistema 

tributario. El IAE y el 

IVA 

6 4 2                         23 

TEMA 3. El IRPF y el 

impuesto sobre 

sociedades. 

5 3  1                         32 

TEMA 4. Derecho y 

división de poderes 

5 3 2                          42 

TEMA 5. 

Administración General 

del Estado, Autonómica 

y Local 

5 3 1                          51 

TEMA 6. La Unión 

Europea 

5 3 2                          61 

TEMA 7.  Los 

empleados públicos. 

5 3  1                         70 

TEMA 8. Relaciones 

entre el administrado y 

la Administración 

Pública. 

5 2 2                          79 

TEMA 9. Los contratos 

administrativos 

4 3  1                           87 

TEMA 10. 

Documentos, 

información y registros 

públicos. 

4 3 2                            96 

    

 

Se dedicará al finalizar el tema 1 hora para el control de los conocimientos adquiridos. 

Cada dos temas, se realizará un control de recuperación para que el alumnado que no 

los tenga superado/superados, pueda superarlo/s. 
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1. Empresa, innovación y expansión internacional 

OBJETIVOS 

■ Distinguir los diferentes tipos de empresas y empresarios. 

■ Identificar los diferentes tipos de innovación empresarial y sus riesgos. 

■ Reconocer el proceso de internacionalización empresarial y sus consecuencias. 

■ Clasificar los distintos tipos de expansión internacional. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA1. Describe las características inherentes a la innovación empresarial 

relacionándolas con la actividad de creación de empresas. 

Criterios de evaluación: 

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

materiales, de organización interna y externa, entre otras), relacionándolas como 

fuentes de desarrollo económico y creación de empleo. 

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

innovación y la iniciativa emprendedora. 

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

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

d) Se han definido las características de empresas de base tecnológica, relacionándolas 

con los distintos sectores económicos. 

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 internacionalización de algunas empresas como 

factor de innovación de las mismas. 

g) Se han buscado ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la innovación, 

creación e internacionalización de empresas, relacionándolas estructuradamente en 

un informe. 

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

y la normativa a la que está sujeto. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha definido el concepto de empresa. 

b) Se ha distinguido entre personalidad física y jurídica. 

c) Se ha diferenciado la empresa según su constitución legal. 

d) Se han reconocido las características del empresario autónomo. 

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

f) Se ha identificado la forma jurídica más adecuada para cada tipo de empresa. 
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CONTENIDOS  

1 >> Empresa y empresario  

1.1 > Concepto de empresa  

1.2 > Concepto de empresario 

1.3 > Tipos de empresas  

 

2 >> Innovación e iniciativa emprendedora  

2.1 > Conceptos  

2.2 > El proceso innovador en la actividad empresarial  

2.3 > El riesgo en la innovación  

2.4 > Tecnología e innovación  

2.5 > Ayudas a la innovación  

 

3 >> La internacionalización de las empresas  

3.1 > Dificultades de la internacionalización  

3.2 > Etapas de la internacionalización  

3.3 > Tipos de internacionalización 

2. El sistema tributario. El IAE y el IVA 

OBJETIVOS 

■ Analizar el sistema tributario español. 

■ Clasificar los diferentes tipos de tributos. 

■ Reconocer las obligaciones fiscales de la empresa. 

■ Distinguir las empresas sujetas al pago del IAE. 

■ Identificar las características generales del IVA y sus principales regímenes. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA3. Analiza el sistema tributario español reconociendo sus finalidades básicas así 

como las de los principales tributos. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha relacionado la obligación tributaria con su finalidad socioeconómica. 

b) Se ha reconocido la jerarquía normativa tributaria. 

c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 

d) Se han discriminado sus principales características. 

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 

f) Se han identificado los elementos de la declaración-liquidación. 

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

 

RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a 

los que está sujeta. 
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Criterios de evaluación: 

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 

Económicas. 

d) Se han reconocido las características generales del Impuesto sobre el Valor Añadido 

y sus diferentes regímenes. 

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

declaración-liquidación. 

 

CONTENIDOS  

1 >> El sistema tributario 

1.1 > Concepto de tributo 

1.2 > Normas tributarias  

1.3 > Elementos del tributo 

1.4 > Formas de extinción de la deuda tributaria  

1.5 > Infracciones y sanciones tributarias  

 

2 >> Obligaciones fiscales de la empresa  

2.1 > Declaración censal  

2.2 > El Impuesto sobre Actividades Económicas  

2.3 > El Impuesto sobre el Valor Añadido  

 

3. El IRPF y el Impuesto sobre Sociedades 

OBJETIVOS 

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

■ Reconocer los métodos de estimación de la renta en el IRPF y el Impuesto sobre 

Sociedades. 

■ Distinguir los modelos y plazos de la declaración liquidación del IRPF y del Impuesto 

sobre Sociedades. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a 

los que está sujeta. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 
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f) Se ha reconocido la naturaleza y ámbito de aplicación del Impuesto sobre la Renta de 

las Personas Físicas. 

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

de declaración-liquidación. 

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

CONTENIDOS  

1 >> El Impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas 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 > Liquidación del Impuesto sobre Sociedades  

4. Derecho y división de poderes 

OBJETIVOS 

■ Distinguir los tipos de Derecho y sus fuentes. 

■ Reconocer las diferentes normas que componen el ordenamiento jurídico. 

■ Clasificar las normas jurídicas según su importancia. 

■ Diferenciar los poderes del Estado, su composición y funciones. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA5. Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, 

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

Criterios de evaluación: 

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

Públicas. 

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

Públicas. 

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

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas por las 

diversas vías 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 jurídico  

 

4 >> Jerarquía de las normas  

 

5 >> La separación de poderes  

5.1 > El poder legislativo  

5.2 > El poder ejecutivo  

5.3 > El poder judicial  

 

5. Administración General del Estado, 

Autonómica y Local 

OBJETIVOS 

■ Distinguir las Administraciones General del Estado, Autonómica y Local. 

■ Identificar las competencias atribuidas la Administración General del Estado, a la 

Autonómica y a la Local. 

■ Clasificar los órganos que componen cada una de las Administraciones Públicas. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA5. Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, 

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

Criterios de evaluación: 

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

Públicas. 

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

Públicas. 

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

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas por las 

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

CONTENIDOS  

1 >> La Administración General del Estado  

 

2 >> La Administración Autonómica  

2.1 > Acceso a la autonomía  

2.2 > Los Estatutos de Autonomía  

2.3 > Reparto de competencias  

2.4 > Organización autonómica  
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3 >> La Administración Local  

3.1 > El municipio  

3.2 > La provincia  

3.3 > Otras entidades locales  

 

6. La Unión Europea 

OBJETIVOS 

■ Reconocer los orígenes y objetivos de la UE. 

■ Distinguir los diferentes tipos de normas jurídicas de la UE. 

■ Diferenciar las instituciones y organismos de la UE y sus competencias. 

■ Identificar las relaciones entre la UE y los Estados miembros. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA5. Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, 

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

Criterios de evaluación: 

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

Públicas. 

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

Públicas. 

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

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas por las 

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

CONTENIDOS  

1 >> Orígenes y objetivos  

1.1 > Tratados y acuerdos  

1.2 > Símbolos de la Unión Europea  

1.3 > El euro 

 

2 >> El Derecho Comunitario  

2.1 > Composición del Derecho Comunitario  

2.2 > Las normas de la Unión Europea 

2.3 > Procedimiento legislativo  

 

3 >> Las instituciones comunitarias  

3.1 > Parlamento Europeo  

3.2 > El Consejo Europeo 
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3.3 > El Consejo de la Unión Europea  

3.4 > La Comisión Europea  

3.5 > El Tribunal de Justicia  

3.6 > El Tribunal de Cuentas  

 

4 >> Otras instituciones comunitarias  

 

7. Los empleados públicos 

OBJETIVOS 

■ Reconocer los tipos de empleados públicos e identificar sus derechos y deberes. 

■ Distinguir los sistemas de selección de personal empleados en la Administración. 

■ Diferenciar los grupos de clasificación profesional de los empleados públicos. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA5. Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, 

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

Criterios de evaluación: 

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

Pública. 

f) Se han utilizado las fuentes de información relacionadas con la oferta de empleo 

público para reunir datos significativos sobre ésta. 

CONTENIDOS  

1 >> Los empleados públicos  

1.1 > Concepto y normativa aplicable  

1.2 > Tipos de empleados públicos  

 

2 >> Derechos y deberes  

2.1 > Derechos  

2.2 > Deberes. Código de conducta  

 

3 >> Estructura del empleo público  

3.1 > Acceso al empleo público  

3.2 > Cuerpos y escalas  

3.3 > Grupos de clasificación profesional  
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8. Relaciones entre el administrado y la 

Administración Pública 

OBJETIVOS 

■ Clasificar los actos administrativos. 

■ Valorar las relaciones entre la Administración y los ciudadanos. 

■ Reconocer el procedimiento administrativo. 

■ Identificar los diferentes tipos de recursos administrativos. 

■ Conocer el procedimiento contencioso-administrativo. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la 

Administración y sus características completando documentación que de éstas 

surge. 

Criterios de evaluación: 

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. 

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 interposición de un recurso administrativo. 

i) Se ha precisado los diferentes órganos de la jurisdicción contencioso-administrativa y 

su ámbito de aplicación. 

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 > Cómputo 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 >> Revisión de actos administrativos  

3.1 > Revisión de oficio de actos nulos y anulables  

3.2 > Recursos administrativos  
 

4 >> La jurisdicción contencioso-administrativa  

4.1 > El recurso contencioso-administrativo  

4.2 > El procedimiento contencioso-administrativo  

9. Los contratos administrativos 

OBJETIVOS 

■ Conocer el objeto y ámbito de aplicación de la contratación pública. 

■ Diferenciar los tipos de contratos públicos. 

■ Reconocer las partes del contrato público y sus obligaciones. 

■ Identificar el procedimiento de selección del contratista y adjudicación de los 

contratos. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la 

Administración y sus características completando documentación que de éstas 

surge. 

Criterios de evaluación: 

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

 

CONTENIDOS  

1 >> Los contratos del sector público 

1.1 > Concepto y regulación legal  

1.2 > Régimen jurídico  

1.3 > Tipos de contratos  

 

2 >> Elementos de los contratos públicos  

2.1 > Elementos personales  

2.2 > Elementos reales  

2.3 > Elementos formales  

 

3 >> Procedimiento de contratación  

3.1 > Preparación del contrato  

3.2 > Selección del contratista y adjudicación del contrato  
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3.3 > Formalización del contrato 

3.4 > Modificación del contrato  

3.5 > Ejecución del contrato  

3.6 > Extinción del contrato  

10. Documentos, información y registros públicos 

OBJETIVOS 

■ Distinguir los principales documentos de la Administración. 

■ Elaborar y presentar documentos ante la Administración. 

■ Reconocer los derechos y deberes frente a la Administración. 

■ Acceder a la información administrativa y a los archivos y registros de las 

Administraciones Públicas. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA7. Realiza gestiones de obtención de información y presentación de documentos 

ante las Administraciones Públicas identificando los distintos tipos de registros 

públicos. 

Criterios de evaluación: 

a) Se han observado las normas de presentación de documentos ante la Administración.  

 

CONTENIDOS  

1 >> Documentos administrativos y soportes documentales  

 

2 >> Clasificación de los documentos administrativos  

 

3 >> Documentos tipo ante la administración  

 

4 >> Derechos y deberes de los ciudadanos ante la Administración  

 

5 >> Información, atención y participación del ciudadano  

5.1 > Información administrativa  

5.2 > Atención al ciudadano  

5.3 > Participación administrativa  

 

6 >> Archivos y registros públicos  
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Proyecto final 

OBJETIVOS 

■ Conocer los diferentes tipos de empresas. 

■ Aplicar un proceso innovador en la empresa. 

■ Desarrollar un proceso de internacionalización empresarial. 

■ Conocer las obligaciones fiscales de la empresa. 

■ Diferenciar los diferentes regímenes de liquidación del IVA. 

■ Realizar liquidaciones del IVA, dentro del plazo legal y distinguiendo los modelos 

establecidos para ello. 

■ Reconocer las conductas que constituyen infracciones tributarias. 

■ Distinguir los tipos de rentas gravados con el IRPF. 

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

■ Diferenciar los tipos de Derecho. 

■ Reconocer las diferentes normas que componen el ordenamiento jurídico. 

■ Distinguir las instituciones encargadas de aprobar las leyes y las encargadas de 

aplicarlas. 

■ Identificar los distintos órganos judiciales. 

■ Distinguir la organización y funciones de las diferentes Administraciones Públicas. 

■ Identificar las competencias de cada una de las Administraciones Públicas. 

■ Identificar las normas provenientes de la UE y su repercusión a escala nacional. 

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

■ Conocer los derechos, deberes y el código de conducta de los empleados públicos. 

■ Identificar los diferentes tipos de empleados públicos. 

■ Reconocer los sistemas de selección de los empleados públicos. 

■ Observar la estructura del empleo público. 

■ Diferenciar los tipos de actos administrativos. 

■ Reconocer los elementos y requisitos necesarios para que un acto administrativo sea 

válido. 

■ Identificar las distintas fases del procedimiento administrativo. 

■ Realizar trámites ante la Administración.  

■ Interponer recursos administrativos. 

■ Distinguir los tipos de contratos administrativos. 

■ Conocer los distintos procedimientos de adjudicación de contratos administrativos. 

■ Identificar las distintas fases que integran el procedimiento de contratación con la 

Administración. 

■ Conocer los documentos que emite la Administración. 

■ Elaborar y presentar documentos ante la Administración.  

■ Solicitar y obtener información administrativa. 
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

RA1. Describe las características inherentes a la innovación empresarial 

relacionándolas con la actividad de creación de empresas. 

Criterios de evaluación: 

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

materiales, de organización interna y externa, entre otras), relacionándolas como 

fuentes de desarrollo económico y creación de empleo. 

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

innovación y la iniciativa emprendedora. 

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

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

d) Se han definido las características de empresas de base tecnológica, relacionándolas 

con los distintos sectores económicos. 

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 internacionalización de algunas empresas como 

factor de innovación de las mismas. 

g) Se han buscado ayudas y herramientas, públicas y privadas, para la innovación, 

creación e internacionalización de empresas, relacionándolas estructuradamente en 

un informe. 

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

y la normativa a la que está sujeto. 

Criterios de evaluación: 

a) Se ha definido el concepto de empresa. 

b) Se ha distinguido entre personalidad física y jurídica. 

c) Se ha diferenciado la empresa según su constitución legal. 

d) Se han reconocido las características del empresario autónomo. 

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

f) Se ha identificado la forma jurídica más adecuada para cada tipo de empresa. 

 

RA3.  Analiza el sistema tributario español reconociendo sus finalidades básicas 

así como las de los principales tributos. 

a) Se ha relacionado la obligación tributaria con su finalidad socioeconómica. 

b)  Se ha reconocido la jerarquía normativa tributaria. 

c)  Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 

d)  Se han discriminado sus principales características. 

e)  Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 

f)  Se han identificado los elementos de la declaración-liquidación. 

g)  Se han reconocido las formas de extinción de las deudas tributarias.  
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RA4.  Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a 

los que está 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 

Económicas. 

d)  Se han reconocido las características generales del Impuesto sobre el Valor Añadido 

y sus diferentes regímenes. 

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

declaración-liquidación. 

f)  Se ha reconocido la naturaleza y ámbito de aplicación del Impuesto sobre la Renta de 

las Personas Físicas. 

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

de declaración-liquidación. 

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

 

RA5.  Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, 

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

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

Públicas. 

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

Públicas. 

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

d)  Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Públicas por las 

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

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

Pública. 

f)  Se han utilizado las fuentes de información relacionadas con la oferta de empleo 

público para reunir datos significativos sobre ésta. 

 

RA6.  Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la 

Administración y sus características completando documentación 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 interposición de un recurso administrativo. 

i)  Se ha precisado los diferentes órganos de la jurisdicción contencioso-administrativa 

y su ámbito de aplicación. 

j)  Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo. 
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RA7.  Realiza gestiones de obtención de información y presentación de 

documentos ante las Administraciones Públicas identificando los distintos tipos 

de registros públicos. 

a) Se han observado las normas de presentación de documentos ante la Administración.  

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

c) Se ha solicitado determinada información en un Registro Público. 

d) Se ha reconocido el derecho a la información, atención y participación del ciudadano. 

e) Se ha accedido a las oficinas de información y atención al ciudadano por vías como 

las páginas web, ventanillas únicas y atención telefónica para obtener información 

relevante y relacionarla en un informe tipo. 

f) Se han identificado y descrito los límites al derecho a la información relacionados con 

los datos en poder de las Administraciones Públicas sobre los administrados. 

 

CONTENIDOS  

1. Trámites jurídicos y fiscales para la creación y puesta en marcha de una empresa. 

Innovación y expansión internacional. 

2. Aplicación de la normativa nacional y europea. 

3. Obligaciones fiscales e información administrativa. 

4. El empleo público. 

5. Relaciones de la empresa con la Administración. 

6. Procedimientos administrativos. 

7. Contratación pública. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


