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MODULO: EMPRESA'Y ADMINISTRACI

1.  INTRODUCCION:

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacién 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 democratica.

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

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable,
comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segiin normas de prevencién
de riesgos laborales y proteccién ambiental.

El médulo Empresa y Administracidon (0439) esta incluido dentro de las ensefianzas
del ciclo formativo de grado medio (22 curso) que capacitan para obtener el titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa.

Duracion: 105 horas.

2.-OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

Los objetivos generales relacionados con el mddulo son:

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

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

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

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacién al proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
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t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién

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

u) 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 democrético.

3.- PROGRAMA. UNIDADES DIDACTICAS

Unidades formativas

UF0439_12 El entorno socioecondmico y fiscalidad de la Empresa. 45 horas.

UF0439 22 El Estado y la administracién publica. Situaciones administrativas
documentadas. 60 horas.

Unidades de Trabajo

vk wnNoe

8.
9.

La empresa y el empresario.

Innovacidon empresarial.

La innovacién y la iniciativa emprendedora.
El sistema tributario.

Obligaciones fiscales de la empresa (l): declaracién censal, impuesto sobre
actividades econdmicas e impuesto sobre el valor afiadido.

Obligaciones fiscales de la empresa (ll): Impuesto sobre la renta de las personas
fisicas e impuesto sobre sociedades.

El derecho y la Administracion.
La Administracion general y la Administracién autondémica.

La Administracion local y la Unién Europea.

10. La Administracién Publica y los ciudadanos.

11. La documentacion y los tramites ante la Administracion Publica.
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4.- RESULTADOS DEL APRENDIZAIJE. CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados
de aprendizaje

Criterios de evaluacién

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

a)Se han analizado las diversas posibilidades de innovaciéon empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),
relaciondndolas como fuentes de desarrollo econémico y creacién de
empleo.

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

c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacion empresarial, describiendo y valorando los factores de
riesgo asumidos en cada una de ellas.

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

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 innovacidn de las mismas.

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

2.- Identifica el concepto
de empresa y empresario
analizando su forma
juridicay 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 constitucién 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 mdas adecuada para cada tipo de
empresa.

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

a) Se ha relacionado 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 declaracién-liquidacién.

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

la obligacién tributaria con
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Resultados
de aprendizaje

Criterios de evaluacioén

4.- ldentifica 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 Aiiadido y sus diferentes regimenes.

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

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

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

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

IRPF,

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

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

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

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 relacién laboral en Ia
Administracion Publica.

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

6. Describe los diferentes
tipos de relaciones entre
los administrados y la
Administracion y sus
caracteristicas
completando
documentacion 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
administrativo.

procedimiento contencioso-
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Resultados
de aprendizaje

Criterios de evaluacioén

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 presentacién de documentos ante la
Administracion.

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 informacién, atencidn y participacién
del ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencién al ciudadano
por vias como las pdginas web, ventanillas Unicas y atencion telefénica
para obtener informacidn 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.

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacién

Unidad 1. La empresa y el empresario
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

normativa a la que esté sujeto

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

1. La actividad econdmica
1.1 Los factores productivos
1.2 Los agentes econdmicos
2. La empresa
2.1 Objetivos empresariales
2.2 Los elementos de la empresa
2.3 El funcionamiento de la
empresa
3. El empresario
4. Clases de empresas
4.1 Tipos de empresas segun su
forma juridica
5. Empresario auténomo
5.1 Empresarios autébnomos
dependientes

PROCEDIMIENTOS

e Se ha definido el concepto de
empresa.

e Se ha distinguido entre personalidad
fisica y juridica.

e Se ha diferenciado la empresa segun
su constitucion legal.

e Se han reconocido las caracteristicas
del empresario auténomo.

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

e Se haidentificado la forma juridica
mds adecuada para cada tipo de
empresa.
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- Definicion del concepto de empresa.

- Realizacion de la representacién
grafica de la funcion econémica de la
empresa.

- ldentificacion, en una relacién de
empresas, aquellas cuya finalidad
principal sea prestar servicio a los
ciudadanos u obtener servicios
sociales.

- ldentificacion y clasificacion de
empresas de determinadas
caracteristicas, por distintos criterios,
por ejemplo, por sector de actividad,
ambito geografico, titularidad de
capital, tamafio, etc.

- Clasificacion de distintas empresas, en
funcién de la actividad que realizan,
indicando a qué sector pertenecen.

Unidad 2. Innovaciéon empresarial.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

con la actividad de creacion de empresas.

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. El proceso innovador en la actividad
empresarial

1.1 El concepto de innovacién.

1.2 Investigacién, desarrollo e
innovacion (1+D+l).

1.3 La competitividad empresarial.

1.4 Los factores de riesgo en la
innovacion empresarial.

2. La tecnologia como clave de la
innovacion empresarial

2.1 Las empresas de base

Se han analizado las diversas
posibilidades de innovacién
empresarial (técnicas, materiales, de
organizacidén interna y externa, entre
otras), relacionandolas como fuentes
de desarrollo econédmico y creacién
de empleo.

Se han descrito las implicaciones que
tiene para la competitividad
empresarial la innovacién y la
iniciativa emprendedora.

Se han comparado y documentado
diferentes experiencias de
innovacion empresarial,
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tecnoldgica

3. La internacionalizacién de las empresas
como oportunidad de desarrollo e
innovacion

3.1 Lasayudas ala
internacionalizaciéon y la innovacién

4. Ayudas y herramientas para la
innovacidon empresarial.

PROCEDIMIENTOS:

e Cumplimentacion de cuestionarios
para averiguar fortalezas y debilidades
como emprendedor.

e Descripcion de la innovacién
empresarial y los requisitos de
intuicién creatividad e imaginacién
gue se precisan como base de
cualquier proyecto empresarial.

e Analisis de la viabilidad econdmica de
un negocio.

e Andlisis de las posibilidades de
innovacion empresarial.

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

Se han definido las caracteristicas de
empresas de base tecnoldgica,
relacionandolas con los distintos
sectores econdmicos.

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

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

Se han buscado ayudas y
herramientas, publicas y privadas,
para la innovacién, creacién e
internacionalizacion de empresas,
relacionandolas estructuradamente
en un informe.
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Tiempo estimado: 6 sesiones.

Unidad 3. La innovacidn y la iniciativa emprendedora.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. El emprendedor y la innovacion
empresarial.
1.1. Las cualidades del
emprendedor.
1.2. La capacidad de direccidn.

2.1. Variables de la iniciativa
empresarial.
2.2. Plan de empresa.
3. Caracteristicas de las empresas de
servicios administrativos.

PROCEDIMIENTOS:

actividades innovadoras.

competitiva.
e Anidlisis de distintos casos

economicos.
- Localizacion de organismos

aquellas dreas de competitividad.

2. El proyecto de iniciativa empresarial.

e Busqueda de ayudas para financiar

e Descripcién de lo que se conoce como
plan de empresa e informacién que
debe recoger el citado documento.

e Comprobacion de que en la actualidad
la empresa esta obligada a desarrollar
capacidades tecnoldgicas acordes con
los nuevos desafios si quiere ser

internacionalizacién de empresas
espafiolas de distintos sectores

ayudan a pequefias empresas en su
iniciaciéon a la exportaciéon apoyando

Describir las caracteristicas
relacionadas con la innovacion
empresarial relacionandolas con la
actividad de creacién de empresas.

Identificar la relevancia del
emprendedor como el origen de la
iniciativa empresarial.

Conocer los elementos que perfilan
el plan de empresa como
planificacion a la creacidn de la
empresa.

Identificar los factores y las actitudes
claves en la profesion administrativa.




Unidad 4. El sistema tributario.
Tiempo estimado: 9 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e 3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas asi como

las de los principales tributos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. Los tributos
1.1 Caracteristicas de los tributos
1.2 Clases de tributos
2. El sistema tributario espanol
2.1 Historia
2.2 Estructura: estatal, autondmico
y local
3. Los impuestos
3.1 Elementos de la declaracién y
la liquidacién
3.2 Otros conceptos tributarios
3.3 Extincion de la deuda tributaria
3.4 Infracciones y sanciones
tributarias
4. El fraude fiscal

PROCEDIMIENTOS:

- Confeccion de un esquema que
refleje los diferentes tipos de
impuestos.

- Clasificacién de una multiplicidad de
actividades, productos y servicios en
sujetos, e identificacion del sujeto
pasivo y del contribuyente en cada

una de ellas.

- Resolucién de casos practicos sobre las
repercusiones econdémicas y
administrativas que tienen los
impuestos.

- Realizacién de actividades resueltas y
propuestas.

- Clasificacion de impuestos directos e
indirectos.

- Utilizacion de la aplicacion

informatica que facilita la Agencia
Tributaria.

e Se harelacionado la obligacién
tributaria con su finalidad
socioecondmica.

e Se hareconocido la jerarquia
normativa tributaria.

e Se han identificado los diferentes
tipos de tributos.

e Se han discriminado sus principales
caracteristicas.

e Se ha diferenciado entre impuestos
directos e indirectos.

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

e Se han reconocido las formas de
extincion de las deudas tributarias.
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Unidad 5. Obligaciones fiscales de la empresa (l): declaracion censal, impuesto sobre
actividades econémicas e impuesto sobre el valor aiiadido.

Tiempo estimado: 12 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

4.- ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta

sujeta.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS
1. Las obligaciones fiscales de la empresa
2. La declaracidn censal

2.1 El numero de identificacién
fiscal (NIF)

2.2 El domicilio fiscal

2.3 El modelo de presentacién
3. El impuesto sobre actividades
econdmicas (IAE)

3.1 El hecho imponible

3.2 El sujeto pasivo

3.3 La cuota tributaria

3.4 El periodo impositivo

3.5 La gestidn del impuesto

3.6 El modelo de presentacién
4. El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)

4.1 El hecho imponible

4.2 Ambito de aplicacién

4.3 El sujeto pasivo

4.4 La base imponible

4.5 El tipo impositivo

4.6 El funcionamiento del
impuesto

4.7 Periodos y registros de
liguidacién

4.8 Regimenes especiales

4.9 Modelo de presentacién.

PROCEDIMIENTOS:

- Confeccién de un esquema que refleje
las diferencias entre operaciones
sujetas, no sujetas y exentas.

- Clasificacién de una multiplicidad de

actividades, productos y servicios en
sujetos, exentos y no sujetos, e

e Se han definido las obligaciones
fiscales de la empresa.

e Se ha precisado la necesidad de alta
en el censo.

e Se hanreconocido las empresas
sujetas al pago del impuesto sobre
actividades econdémicas.

e Se han reconocido las caracteristicas
generales del impuesto sobre el
valor afadido y sus diferentes
regimenes.

e Se haninterpretado los modelos de
liquidacion del IVA, reconociendo los
plazos de declaracidn-liquidacion.
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identificacion del sujeto pasivo y del
contribuyente en cada una de ellas.

- Resolucién de casos practicos sobre las
repercusiones econdmicas v
administrativas que tienen la exencion
plenay la limitada.

- Realizacién de actividades en las que
se haga entrar en juego |los
mecanismos de compensacion, las
deducciones y las devoluciones.

- Clasificacién de productos y servicios
muy diferentes, segun los tipos de IVA
gue les sean aplicables.

- Realizacion de casos  practicos
relativos a operaciones de calculo de
bases imponibles y cuotas en
diferentes situaciones, como, por
ejemplo: IVA incluido y sin incluir, con
y sin recargo de equivalencia,
descuentos y gastos suplidos, etc.

- Utilizacién de la aplicacion informatica
qgue facilita la Agencia Tributaria para
calcular los pagos trimestrales a
cuenta del IVA, en el Régimen
simplificado.

Unidad 6. Obligaciones fiscales de la empresa (ll): Impuesto sobre la renta de las personas
fisicas e impuesto sobre sociedades.
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e Se hareconocido la naturaleza y el

ambito de aplicacidn del impuesto

1. El impuesto sobre la renta de las ..
sobre la renta de las personas fisicas.

personas fisicas (IRPF)

1.1 El hecho imponible e Se han reconocido los modelos de
1.2 El sujeto pasivo y el liquidacidn del IRPF y conocido los
contribuyente plazos de declaracion-liquidacion.

1.3 Retenciones, ingresos a cuenta

i e Se han identificado la naturaleza y
y pagos fraccionados
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1.4 La base imponible

1.5 La base liquidable

1.6 El tipo impositivo

1.7 Cuota integra. Cuota liquida.
Cuota diferencial

1.8 Los plazos de la declaracion

1.9 Los modelos de la declaracion
2. El impuesto sobre sociedades (IS)

2.1 El hecho imponible

2.2 Los sujetos pasivos

2.3 La base imponible

2.4 El periodo impositivo

2.5 El tipo impositivo

2.6 Cuota integra. Cuota liquida.
Cuota diferencial

2.7 Modelo de presentacion

PROCEDIMIENTOS:

- Confeccién de un esquema que refleje
las diferencias entre operaciones
sujetas, no sujetas y exentas del
impuesto de Sociedades.

- Resolucién de casos practicos sobre las
repercusiones econdémicas y
administrativas que tienen la exencién
plenay la limitada.

- Realizaciéon de actividades en las que
se haga entrar en juego |los
mecanismos estudiados del impuesto
sobre sociedades.

- Confeccidon de un esquema que refleje
las diferencias entre operaciones
sujetas, no sujetas y exentas del
impuesto sobre las personas fisicas
(IRPF).

- Realizacién de actividades en las que
se haga entrar en juego |los
mecanismos estudiados del impuesto
sobre las personas fisicas (IRPF).

- Realizacibn de casos  practicos
relativos a operaciones de calculo de
bases imponibles y liquidadle del IRPF.

- Utilizacién de la aplicacién informatica
que facilita la Agencia Tributaria (El
Programa Padre).

los elementos del impuesto sobre
sociedades.
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Unidad 7. El derecho y la Administracion

Tiempo estimado: 11 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se ha identificado el marco juridico
en el que se integran las
1. El Derecho Administraciones Publicas.
1.1. Las fuentes del Se han reconocido las
Derecho organizaciones que componen las
1.2. Las divisiones del diferentes Administraciones
Derecho Publicas.

2. La divisidn de poderes: el
estado de derecho
2.1. El poder ejecutivo
2.2. El poder legislativo
2.3. El poder judicial
3. Las normas juridicas:
clasificacién y jerarquia
3.1. Esquemade la
jerarquia normativa
3.2. La clasificacion de las
normas juridicas
3.3. La publicacién de las
normas juridicas
4. La estructura de la
Administracién publica

PROCEDIMIENTOS:

- Realizacién de un esquema
gue abarque de forma general
la organizacién politica del
Estado, reflejdndose los tres
poderes del Estado de
Derecho.

- Utilizacién de un listado de
diferentes  organismos e
instituciones, para realizar su
clasificacion, de acuerdo con
el poder del Estado al que
pertenezcan.

- Realizacidon de un esquema en

Se han interpretado las relaciones
entre las diferentes
Administraciones Publicas.
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el que se refleje la jerarquia
de las normas juridicas.

- Sobre una relacién de normas
juridicas facilitadas por el
profesor, realizar su
clasificacién de acuerdo con la
jerarquia normativa.

- Busqueda, mediante Internet,
o en diferentes publicaciones,
de normas juridicas, que sean
significativas para el alumno y
clasificacién segln su
jerarquia.

- Busqueda de los articulos del
Cédigo Civil en que se
enuncian las fuentes del
Derecho.

- Realizacion de una relacion de
los Titulos, Capitulos vy
articulos de la Constitucién en
los que se establece la divisidon
de poderes.

- Localizaciéon de los articulos
de la Constitucidon en los que
se establece la jerarquia
normativa.

- Los alumnos definirdn con sus
propias palabras las diversas
normas juridicas y
compararan sus definiciones
con las que aparecen en el
libro, para que puedan
comprender la importancia de
la precisiéon del lenguaje
juridico.

- Realizacién de un esquema en
el que se represente la
jerarquia de los tribunales,
incidiendo en su ambito
territorial.

- Busqueda de informacién
para localizar los tribunales de
la provincia, o de |Ia
Comunidad Auténoma en la
gue se reside.

- Realizacion de un debate
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sobre la posible
discriminacion de las mujeres
en la sucesion de la Corona.

- Utilizacién de las paginas web
del Congreso de los Diputados
y del Senado para conocer su
composicion.

Tiempo estimado: 9 sesiones.

Unidad 8 . La Administracion general y la Administracién autondmica.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. La Administracién general del Estado
1.1. La Administracién central
1.2. La Administracién periférica
1.3. La Administracién exterior
1.4. La Administracién consultiva
1.5. Los organismos publicos
1.6. El control financiero de la
Administracion

2. La Administracion autondmica
2.1. El estado de las autonomias
2.2. Los estatutos de autonomia
2.3. Las instituciones autondmicas
2.4. Las competencias autondmicas
2.5. La financiacién de las
comunidades auténomas

PROCEDIMIENTOS:

e Utilizacion de un mapa mudo de
Espana para realizar el siguiente
trabajo:

- ldentificacion de las provincias y
ponerles nombre.

- ldentificacion las comunidades
autéonomas y ponerles nombre.

— Situar las capitales de las
comunidades auténomas.

Reconocer las organizaciones que
componen las diferentes
Administraciones publicas.

Interpretar las relaciones entre las
diferentes Administraciones
publicas.

Obtener diversas informaciones de
las Administraciones publicas por las
distintas vias de acceso a las mismas
y relacionarlas en un informe.
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e Realizacidon de esquemas que refleje
las instituciones de las comunidades
auténomas.

e Busqueda en Estatuto de Autonomia
de la comunidad auténoma en la que
se reside, de los articulos que hagan
referencia a las instituciones
autondmicas.

e Realizacién de visitas a alguna de las
sedes de las instituciones de Ia

comunidad auténoma y al
ayuntamiento de la localidad en que
reside.

e Con ayuda del Estatuto de Autonomia
y de la Constitucién, realizar una
relacion de las  competencias
asumidas por la comunidad
auténoma.

e Simulacién de hipotéticos casos sobre
la jerarquia de las normas de las
comunidades auténomas.

e Acceder a la pagina web de Ia
Asamblea Legislativa de la Comunidad
Auténoma en la que se reside para
recabar informacién para realizar un
trabajo que contenga la siguiente
informacién:

- Denominacién.

- Localidad en la que tiene su sede.

- Partidos politicos a los que
pertenecen sus miembros.

- Nombre de su presidente y
partido politico al que pertenece.

e Acceder a la pagina web de Ia
Asamblea Legislativa de un
Comunidad Auténoma diferente a la
gue se reside para recabar
informacién que sirva para elaborar
un informe con los mismos datos
recabados para la comunidad de
residencia.

e Acceder a la pagina web del Consejo
de Gobierno de la Comunidad
Auténoma en la que se reside para
recabar informacién que sirva para,
posteriormente, elaborar un estudio
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que contenga la
informacién:
- Denominacién.
- Localidad en la que tiene su sede.
- Nombre de su presidente y
partido politico al que pertenece.
- Consejerias existentes y nombres
de sus titulares.
Acceder a la pagina web del Consejo
de Gobierno de una Comunidad
Auténoma diferente a la que se reside
para recabar informacidon que sirva
para elaborar un informe con los
mismos datos recabados para el
organo de gobierno de la comunidad
de residencia.

siguiente

Unidad 9. La Administracion local y la Unién Europea
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:
1. La Administracion local

1.1. El municipio

1.2. La organizacion municipal

1.3. Las competencias municipales
y la financiacién

1.4. Las provincias y las islas

1.5. Otras entidades locales

2. La Unidn Europea

2.1. La integracién europea

2.2. El mercado Unico europeo
2.3. Las normas de la Unién
Europea

2.4. Las instituciones de la Unién
Europea

PROCEDIMIENTOS:

Acceder a la pagina web del

Identificar el marco juridico en el que
se integran las Administraciones
publicas.

Reconocer las organizaciones que
componen las diferentes
Administraciones publicas.

Interpretar las relaciones entre las
diferentes Administraciones
publicas.

Obtener diversas informaciones de
las Administraciones publicas por las
distintas vias de acceso a las mismas,
y relacionarlas en un informe.
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ayuntamiento de la localidad en la

que se reside para recabar

informacién que sirva para,

posteriormente, elaborar un informe

gue contenga los siguientes datos:

- Nombre del alcalde y partido
politico al que pertenece.

— Composicion de los 6rganos de
gobierno del municipio

- Partidos politicos a los que
pertenecen sus miembros.

- Existencia de pactos de gobierno.

- Qué d6rganos posibles existen y
cuales no.

- Otros aspectos que se consideren
de interés.

e Realizaciéon de casos practicos en los
que se reflejen diferentes situaciones
gque se puedan presentar en la
eleccion del alcalde de una localidad.

e QOrganizacion de un debate sobre los
servicios que presta el municipio en el
que se reside, estableciendo una
comparacion entre el funcionamiento
ideal y el real. Se realizard un informe
sobre las deficiencias observadas y se
enviara al ayuntamiento.

e Acceder a la pagina web del Ia
diputacién de la Provincia en la que se
reside para recabar informacién que
sirva para elaborar un informe que
contenga la siguiente informacion:

- Nombre del presidente y partido
politico al que pertenece.

- Composicién de los érganos de
gobierno provincial.

- Competencias de los érganos de
gobierno.

e Acceder a la pagina web del
ayuntamiento de la localidad en la
que se reside para recabar
informacién que sirva para,
posteriormente, elaborar un informe
gue contenga los siguientes datos:

- Nombre del alcalde y partido
politico al que pertenece.
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— Composicion de los érganos de
gobierno del municipio

- Partidos politicos a los que
pertenecen sus miembros.

- Existencia de pactos de gobierno.

— Qué d6rganos posibles existen y
cuales no.

- Otros aspectos que se consideren
de interés.

e Realizacidon de casos practicos en los
que se reflejen diferentes situaciones
que se puedan presentar en la
eleccién del alcalde de una localidad.

e QOrganizacion de un debate sobre los
servicios que presta el municipio en el
gue se reside, estableciendo una
comparacion entre el funcionamiento
ideal y el real. Se realizara un informe
sobre las deficiencias observadas y se
enviard al ayuntamiento.

- Elaboracién de un cuadro comparativo
de las similitudes y diferencias del
funcionamiento del Congreso de los
Diputados y el Parlamento Europeo.

- Acceder a la web de la Comisidn
Europea y realizar un trabajo en que
se refleje:

. Nombre y nacionalidad, del
presidente.
. Comisiones que existeny
nacionalidad de los comisarios.

- Acceder a la web del Consejo Europeo
un trabajo en que se refleje:

. Nombre y nacionalidad, del
presidente.

. Funciones del Consejo Europeo

. Funciones de su presidente.

. Nombre y nacionalidad del Alto
representante del Unién par
Asuntos Exteriores y Politica de
Seguridad.

- Acceder al portal del Defensor del
Pueblo Europeo y buscar informacion
sobre el procedimiento a seguir para
presentar reclamaciones.

- Realizacion de un trabajo sobre las
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repercusiones de la integracion de
Espafia en la Unién Europea, sobre la
movilidad de los ciudadanos.

- Sobre un esquema que represente la
jerarquia de las normas, y explicar
como se encuadran las de la Unidn
Europea en la jerarquia normativa del
Estado Espanol.

- Realizacion de una investigacién sobre
la  existencia de oficinas de
informacién de la UE y de las
instituciones, organismos, agencias
europeas, en la comunidad auténoma
en la que se reside.

- Investigacion, mediante el portal
europeo de la juventud, sobre las
posibilidades de trabajar, estudiar,
realizar intercambios, hacer
voluntariado, etc., en Europa.

Unidad 10. La administracidn Publica y los ciudadanos.

Tiempo estimado: 9 sesiones.

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. El acto administrativo
1.1. Tipos de actos administrativos
2. El procedimiento administrativo
2.1. Las fases del procedimiento
administrativo
2.2. El silencio administrativo
3. Los recursos administrativos
3.1. Tipos de recursos
administrativos
3.2. La jurisdiccion contencioso-
administrativa
4. El personal de las Administraciones
publicas

Definir el concepto de acto
administrativo y clasificar los
diferentes actos administrativos.

Definir el proceso administrativo, sus
tipos, fases y tipos de silencio.

Definir el concepto de recurso
administrativo, diferenciar los tipos
de recursos administrativos e
identificar los actos recurribles y los
no recurribles; verificar las
condiciones para la interposicion de
un recurso administrativo.

Precisar los diferentes drganos de la
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PROCEDIMIENTOS:

- Definicion de acto administrativo.

- Enumeracion de los elementos de un
acto administrativo y sus contenidos.

- ldentificaciéon de una resolucién de la
administracion y sus contenidos.

- Reconocimiento de las diferentes
clases de actos administrativos.

- Enumeracién de los pasos necesarios
para la practica de una notificacion.

- Descripcion de la forma de realizar una
publicacién.

- ldentificacion de diferentes actos
administrativos en los que se produce
una invalidez, ya sea nulo o anulable.

- Elaboraciéon de una solicitud para el
inicio de un procedimiento
administrativo.

- Elaboracién de una denuncia
administrativa.

jurisdiccion contencioso-
administrativa y su ambito de
aplicacion.

e Relacionar las fases del
procedimiento contencioso-
administrativo.

e Precisar las distintas formas de
relacion laboral en la Administracién
publica vy utilizar las fuentes de
informacidn relacionadas con la
oferta de empleo publico para reunir
datos significativos sobre esta.

Unidad 11. La documentacion y los tramites con la Administracion publica.

Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

éstas surge.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

1. Los contratos administrativos

1.1. Los contratos de las
Administraciones publicas

1.2. Los tipos de contratos
administrativos

1.3. El procedimiento de la
contratacién publica

2. Los documentos de la
Administracion

2.1. Los documentos administrativos

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

Se han reconocido las funciones de los
Archivos Publicos.

Se ha solicitado determinada informacion en
un Registro Publico.

Se ha reconocido el derecho a la informacion,
atencidén y participacidn del ciudadano.

Se ha accedido a las oficinas de informacidn y
atencién al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencion
telefénica para obtener informacidn relevante
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2.2. Los documentos de los y relacionarla en un informe tipo.

ciudadanos o f) Se han identificado y descrito los limites al
3. Los archivos y los registros derecho a la informacion relacionados con los
publicos. datos en poder de las Administraciones

3.1. Los archivos publicos Publicas sobre los administrados.

3.2. Los registros publicos

4. El derecho a la informacion

4.1. El derecho a la informacidn, a la
atencion y a la participacion de los
ciudadanos

PROCEDIMIENTOS:

Confeccion de un esquema que
refleje las diferencias entre los
contratos publicos y los contratos
privados.

Busqueda de casos practicos sobre la
licitacion 'y concesién de los
diferentes tipos de contratos
administrativos.

Realizacidn de actividades en las que
se hagan simulaciones de licitaciéon
de contratos publicos.

Confeccion de un esquema que
refleje las diferencias entre los
distintos tipos de contratos publicos.

Realizacidn de actividades en las que
se haga entrar en juego los
mecanismos estudiados del de los
contratos administrativos.

Realizacion de casos practicos
relativos a los contratos
administrativos.

Utilizacién de la aplicacién
informatica que facilita por |las
diferentes administraciones publicas.
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5.- SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION.

Distribucion temporal de los contenidos

Estimacion
Trimestre Horas Unidades
1 57 1-6
2 48 7-11
Total 105

6.METODOLOGIA DIDACTICA.

e Del estudio de los contenidos de los mddulos programados y de sus
correspondientes criterios de evaluacién, se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer y que la consecucién del aprendizaje se tiene que
basar en procesos reales de trabajo.

e Por todo ello el proceso de ensefanza-aprendizaje se realizard mediante
actividades practicas, desarrolladas en clase (alumnos-profesor), pudiéndose
realizar en grupos e individualmente.

e Estas actividades practicas serdan planteadas (pasada una primera fase de
explicacidn) en ejercicios de simulacién, en los que la informacidén se les
transmitird, en la medida de lo posible, en documentacién propia de la
empresa o de la Administracion.

7. EVALUACION.

El procedimiento de evaluacién tendra como finalidad comprobar que el alumnado ha
adquirido los conocimientos asignados a cada médulo a través de los criterios de

evaluacion establecidos en cada unidad.

Los instrumentos de evaluacion de este mddulo seran:

1. Pruebas (examenes) corresponderan a una o varias unidades de las
programadas para el médulo.
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2. De cada unidad conceptual anterior los alumnos realizaran los ejercicios
previstos en el libro de texto y todos los que el profesorado entregue
para facilitar el estudio y mejorar el aprendizaje.

3. La evaluacién de actitudes se realizard a través de la observacion
sistematica en clase, valorando la asistencia, el interés, la participacién,
la conducta, la realizacion de los ejercicios, su limpieza.

4. Habra temas, que en vez de realizar exdmenes, puedan ser sustituidos

por trabajos, bien en equipo o individualmente y se expondran en el
aula.

Si existiera una amonestacion por escrito por parte del profesor del médulo a un
alumno/a, por una actitud que suponga falta del aprovechamiento del tiempo de
trabajo en clase o falta de respeto a sus compaiieros o al profesorado, dicha
amonestacion supondra hasta 1 punto menos en la unidad que se esté trabajando en

el momento en que se produzca dicha amonestacién.

8.- CRITERIOS DE CALIFICACION

e En cada evaluacidn se realizaran una o varias pruebas objetivas.

e Las pruebas, son una combinacién tipo “test” con preguntas a desarrollar y
simulacidn de casos. Se deberd alcanzar 5 puntos del total del examen para
considerar superados esos contenidos. Sera necesario haber superado todos los

examenes o recuperaciones para tener superado el médulo.

e En estas pruebas el alumnado deberd demostrar que conoce suficientemente los
contenidos que se consideren minimos. Para superar el examen, serd necesario que

la nota sea de, al menos, un 5 en la evaluacion.
- La prueba objetiva aportara el 70 % a la calificacidn del periodo evaluado.
- Lafecha de realizacion de los examenes sera avisada con antelacion.

- La asistencia, el interés, la participacién, la conducta, la realizacion de los
ejercicios, se valorarad redondeando por exceso la nota de evaluacién si este

apartado resulta positivo, si no se desestimardan los decimales.

e Los criterios de calificacién del examen apareceran en el enunciado de cada prueba

objetiva.

e La nota de cada evaluacidn serd una media de los exdmenes realizados durante

dicha evaluacion.
e En caso de no superarlas se hara una recuperacion de las mismas a final de curso.
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e A la hora de evaluar los trabajos, se tendra en cuenta, el contenido del trabajo, la
busqueda de informacidn diferente del libro, y la manera de exponerlo en la clase.

e A la hora de calificar las evaluaciones, solamente se promediardn los exdmenes,
cuando las notas sean superiores a los 4 puntos.

e Ala hora de obtener la calificacion final del médulo debera tener aprobadas todas
las evaluaciones. El resultado final se obtendrd haciendo la nota media de las
evaluaciones.

e En marzo se realizara la recuperacion de las unidades pendientes. Si después
de la convocatoria de marzo, el alumno no logra superar el 50% de las
unidades conceptuales, sera convocado a la evaluacion ordinaria de junio con
todo el médulo pendiente.

e La no asistencia a un examen, no implica la repeticidon del mismo.

9.ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

- Los alumnos con el médulo pendiente y convocados a evaluacidén ordinaria
deberan realizar una prueba global de conocimientos en la que deberan demostrar
la adquisicidon de las capacidades terminales de dicho médulo.

- Sinoson convocados a prueba extraordinaria deberan asistir a las clases y repetir
todas las actividades programadas en este médulo o aquellas que el profesorado
estime oportuno.

- Para ayudar al aprendizaje del alumnado se programardn actividades o trabajos de
refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan.

10. RECURSOS DIDACTICOS Y TIC.

Es imprescindible contar con un aula especifica para impartir las ensefianzas del Ciclo
Formativo. Ademas es conveniente disponer de:

e Material de uso comun: audiovisual, ordenadores, conexién a Internet,
etc.

e Un archivo de aula con toda la documentacion necesaria para la
realizacion de trabajos de administracion. Se intentara que dicha
documentacion sea original.

e Libro de texto del alumno:

o Empresay Administracion (Editorial McGraw-Hill).

11. PLAN DE CONTINGENCIA.

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se
encuentran a disposicién de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por
los alumnos como refuerzo del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de
producirse la ausencia del profesor. Estas actividades estan ordenadas por Unidades con
arreglo a la Programacion.
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Estas actividades serdn evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la
nota final del trimestre correspondiente.

12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LAS PRECISEN

e Para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondrdn
actividades de refuerzo y/o ampliacién a lo largo de toda la evaluacién.

e Se estudiaran en cada caso las adaptaciones curriculares individuales y se practicaran
las que se consideren pertinentes para que los alumnos con necesidades educativas
especiales, si los hubiera, pudieran alcanzar las capacidades terminales del ciclo.

e Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de
actividades practicas que optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las
actividades se establecerdn en grado creciente de dificultad, de manera que la
ejecucidon de una sirva de base para la siguiente y, ademas, sirva al alumno vy al
profesor como indicador para conocer el grado de consecucién de los objetivos.

e Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos
de ampliacién para los alumnos mads aventajados y de refuerzo para aquellos que
deban recuperar conceptos que no dominan.

13. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION

La evaluacion es un componente bdsico en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Ademas, debe ser coherente con las caracteristicas del Ciclo Formativo, con los
objetivos planteados y con la metodologia utilizada. También, debe ser formativa y ha
de servir para fomentar la reflexién, orientar y analizar el proceso educativo, por ello la
evaluacién tendra que ser:

e Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

e Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como los
procedimientos, las actitudes, las capacidades de relacidon y comunicacion y el
desarrollo auténomo de cada alumno.

e Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y
no de los alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra
informacién al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir
segun sus posibilidades.

e Orientadora, porque debe ofrecer informacidon permanente sobre la evolucidn
del alumnado con respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado pretende como objetivo principal la correccion
de las desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Desde este punto de vista, cuando se evalule se tendrdn en cuenta los
aspectos siguientes:

e La adecuacidn de los objetivos a las caracteristicas del grupo.

e Laconsecucion de las actividades programadas.

e Laidoneidad de los procedimientos de evaluacién utilizados.

e La adecuacidn de los criterios de calificacién empleados.
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