PROGRAMACION
DIDACTICA:

EMPRESA Y
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.
IES MARIA BELLIDO DE BAILEN

Moddulo profesional que se desarrolla en el primer afio del Ciclo Formativo de Grado Medio
en Gestién Administrativa. Desde este modulo profesional el alumno toma conocimiento del
concepto de empresa, del sistema tributario y los impuestos mas relevantes del sistema fiscal
espafiol; asi como de los distintos poderes publicos, la administracién del Estado y de la UE;
asi como de sus relaciones con los administrados. Desde este mddulo profesional, se intenta
que el alumno alcance las habilidades y destrezas que le lleven a la obtencién del titulo
profesional como Técnicos en Gestion Administrativa.
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IES MARIA BELLIDO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMACION MODULO MD850201
Rev. 00

FAMILIA PROFESIONAL | ADMINISTRACION Y GESTION

L RQFORMATIVO Y oN1cO EN GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO PROFESIONAL  0439. EMPRESA Y ADMINISTRACION

PROFESOR/A PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA

1. INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacion profesional
del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio
y superior, que tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un
campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan
producirse a lo largo de 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 Administracion y Gestion.

En su disefio, se ha fijado como uno de los modulos para cursar el de «Empresa y
Administraciony.

El médulo «Empresa y administracion» se considera un modulo soporte, no asociado a
una unidad de competencia especifica, ya que responde a necesidades de formacion
consideradas basicas o necesarias para otros modulos profesionales del titulo, asociados
a unidades de competencia, de corte generalmente conceptual.

El moédulo «Empresa y Administraciony contribuye a alcanzar todos los objetivos
generales del ciclo formativo y las competencias del titulo que se establecen en el Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y sus enseflanzas minimas.
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Este médulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuacion,
queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los
contenidos necesarios para adquirir los resultados de aprendizaje establecidos para el
modulo profesional.

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

2. NORMATIVA DE REFERENCIA

A) Normativa de caracter general estatal y autondmica

«LO 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. TEXTO CONSOLIDADO Ultima
modificacion: 10 de diciembre de 2013 (LOMCE).

* LO 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

* LO 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

* Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

* Decreto 334/2009, de 22 de septiembre, por el que se regulan los centros integrados de
formacion profesional en la Comunidad Autéonoma de Andalucia.

* Instrucciones de 8 de marzo de 2017, de la direccion general de participacion y equidad,
por las que se actualiza el protocolo de deteccion, identificacion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo y organizacion de la respuesta educativa

* Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

* Orden de 14 de julio de 1998, por la que se regulan las actividades complementarias y
extraescolares y los servicios prestados por los Centros docentes publicos no
universitarios.

* Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros
docentes publicos, asi como la ampliacion de horario.

* Orden de 6 de junio de 1995, en la que se aprueban los objetivos y funcionamiento del
programa de cultura andaluza.

* Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de
los servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la
Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar.

B) Normativa especifica de Formacion Profesional

* Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional. Texto Consolidado. Ultima modificacién: 20 de junio de 2012

* Real Decreto 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales. Texto Consolidado. Ultima modificacion: 3 de
diciembre de 2005.

* Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espaiiol de
Cualificaciones para la Educacion Superior.
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* Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo.

* Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefnanzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

* Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

C) Normativa reguladora de los Titulos de Formacion Profesional

Todos los Ciclos Formativos del centro son Ciclos LOE (La Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion).

TITULACION TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA.

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas, hace necesario que, al
objeto de poner en marcha estas nuevas ensefianzas en la Comunidad Autéonoma de
Andalucia, se desarrolle el curriculo correspondiente a las mismas.

La Orden de 21 de febrero de 2011, desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma de Andalucia.

3. Descripcion Del Médulo: Codigo, Créditos Ects, Cualificaciones
y Unidades De Competencia Del Catalogo Nacional De
Cualificaciones Profesionales Relacionadas Con El Mddulo...

El Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, ha establecido la ordenacion general
de la formacion profesional del sistema educativo, y define en el articulo 6 la estructura
de los titulos de formacion profesional tomando como base el Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Union Europea y otros
aspectos de interés social.

Por otra parte, del mismo modo, concreta en el articulo 7 el perfil profesional de
dichos titulos, que incluird la competencia general, las competencias profesionales,
personales y sociales, las cualificaciones y, en su caso, las unidades de competencia del
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en los titulos, de modo que
cada titulo incorporara, al menos, una cualificacion profesional completa, con el fin de
lograr que, en efecto, los titulos de formacion profesional respondan a las necesidades
demandadas por el sistema productivo y a los valores personales y sociales para ejercer
una ciudadania democratica.

Este marco normativo se hace necesario para cada titulo su identificacion, su perfil
profesional, el entorno profesional, la prospectiva del titulo en el sector o sectores, las
ensefanzas del ciclo formativo, la correspondencia de los modulos profesionales con las
unidades de competencia para su acreditacion, convalidacion o exencion y los parametros
basicos de contexto formativo para cada modulo profesional; es por ello que el Real
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Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa establece que:

4. La competencia general de este titulo.

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

De conformidad con el articulo 10 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre,
modificado por el Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se
establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas, los modulos profesionales en que se organizan las ensefianzas
correspondientes al titulo de Técnico en Gestion Administrativa; por ello, esta
programacion corresponde al modulo de:

» 0439. Empresa y Administracion. Se imparte en el primer curso académico del
Ciclo de Grado Medio de Gestion Administrativa, con una duracién de 96 horas
anuales y frecuencia de 3 horas semanales en aula taller.

A) El mddulo tiene asociadas las unidades de competencia:

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente ADG307_2
(RD 107/2008, de 1 de febrero).

b) Actividades de gestion administrativa ADG308 2 (RD 107/2008, de 1 de
febrero).

B) Relacién de cualificaciones y las unidades de competencia del Catdlogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo:

El médulo “Empresa y Administracion” se considera un modulo soporte, no asociado a
una unidad de competencia especifica, ya que responde a necesidades de formacion
consideradas basicas o necesarias para otros médulos profesionales del titulo, asociados
a unidades de competencia, de corte generalmente conceptual.

C) Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo
establecido en el articulo 15 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa con los mdédulos
profesionales para su convalidacion.

La correspondencia de las unidades de competencia con los mddulos profesionales que

forman las ensefianzas del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para su
convalidacion o exencion queda determinada en el anexo V A) de este Real Decreto.
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La correspondencia de los modulos profesionales que forman las ensefianzas del titulo de
Técnico en Gestion Administrativa con las unidades de competencia para su acreditacion,
queda determinada en el anexo V B) de este real decreto. En €l, se establece que:

El mddulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidara cuando se tengan
acreditadas todas las unidades de competencia que incluye en el titulo.

Modulo Profesional

Unidades de competencia para su
acreditacion.

0437. Comunicacion
atencion al cliente.

empresarial y

JC0975 2:Recepcionar y procesar las
comunicaciones internas y externas.
UC0978 2: Gestionar el archivo en
soporte convencional e informatico

0438.0Operaciones administrativas de la
compra-venta.

JC0976 2: Realizar las  gestiones
administrativas del proceso comercial.

0440. Tratamiento informdatico de la

informacion.

JC0233 2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la informacion
y la documentacion

UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

0444. Inglés.

JC0977 2: Comunicarse en una lengua
extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de
gestion administrativa en relacion con el
cliente.

(0448. Operaciones auxiliares de gestion de
tesoreria.

JC0979 2:  Realizar las
administrativas de tesoreria.

gestiones

0442.Operaciones  administrativas  de

recursos humanos.

JC0980 2:Efectuar las actividades de
apoyo administrativo de  Recursos
Humanos.

0443.Tratamiento de la documentacion
contable.

0441. Técnica contable.

JC0981_2:Realizar registros contables.

D) Correspondencia de los mddulos profesionales con las unidades de

competencia para su acreditacion.

Unidades de competencia acreditadas

Maodulos profesionales convalidables

JC0975_2: Recepcionar y procesar las
comunicaciones internas y externas.

JC0978_2: Gestionar el archivo en soporte
convencional e informatico.

0437. Comunicacion empresarial y
atencion al cliente.

JC0976 2: Realizar las gestiones
administrativas del proceso comercial.

0438.0Operaciones administrativas de la
compra-venta.

UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos en condiciones

de seguridad, calidad y eficiencia.

0440. Tratamiento informatico de la
informacion.
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JC0233 2: Manejar aplicaciones
ofimaticas en la gestion de la informacion
y la documentacion.

JC0977_2: Comunicarse en una lengua 0444. Inglés*.
extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de
gestion administrativa en relacion con el

cliente.

JC0979_2: Realizar las gestiones 0448. Operaciones auxiliares de gestion de
administrativas de tesoreria. tesoreria.

JC0980 2: Efectuar las actividades de 0442. Operaciones administrativas de
apoyo administrativo de Recursos recursos humanos.
Humanos.
UCO0981 2: Realizar registros contables. | 0443. Tratamiento de la documentacion

contable.
0441. Técnica contable.

5. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
QUE DESARROLAN EL MODULO.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se
relacionan a continuacion:

a) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios
de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

b) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

c) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

d) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

e) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una
actitud critica y responsable.

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

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

h) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

6. OBJETIVOS GENERALES ASOCIADOS AL MODULO.

Este modulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo:
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a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

¢) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y sus documentos relacionados,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar
las gestiones administrativas relacionadas.

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

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

f) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad
para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

g) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

h) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

i) Reconocer ¢ identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

7. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
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IES MARIA BELLIDO

Resultados

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1° GESTION ADMINISTRATIVA

Criterios de evalua

de apren

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

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
empresarial (t€cnicas, materiales, de organizacion interna

y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo
economico y creacion de empleo.

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

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

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de

base tecnologica, relacionandolas con los distintos sectores
econdomicos.

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

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

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

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.
¢) Se ha diferenciado la empresa segin su constitucion
legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario
auténomo.

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

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

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

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

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.
f) Se han identificado los elementos de la declaracion-
liquidacion.

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

h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.
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IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

Resultados

Criterios de evaluacion

de aprendizaje

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

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

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

¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del
Impuesto de Actividades Economicas.

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

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

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion

del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de

IRPF, reconociendo los plazos de declaracion- liquidacion.

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

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.

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

d) Se han obtenido diversas informaciones de las
Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a las
mismas y relacionado éstas en un informe.

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral

en la Administracion Publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas

con la oferta de empleo publico para reunir datos significativos
sobre ésta.

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

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

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

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.

1) Se ha precisado los diferentes drganos de la jurisdiccion
contencioso-administrativa y su ambito de aplicacion.

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

Resultados

de apren

7. Trabaja en
equipo
reconociendo y
valorando las
diferentes
aportaciones de
cada uno de los
miembros del
grupo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1° GESTION ADMINISTRATIVA

riterios de evalua

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a

los compafieros.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

¢) Se ha mantenido una comunicacidn fluida con los compafieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organizaciéon de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para

obtener un resultado global satisfactorio.

i)jSe han respetado las normas establecidas y la cultura

empresarial.

J) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo
y desarrollando iniciativa emprendedora.

Realiza gestiones
de obtencion de
informacion y
presentacion de
documentos ante

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

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

¢) Se ha solicitado determinada informaciéon en un Registro
Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacidon, atencién vy
participacion del ciudadano.

las : - . -, -

. . . e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencién al
Administraciones . . L . -
Piiblicas ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas Unicas y

identificando los
distintos tipos de
registros publicos.

atencién telefénica para obtener informacion
relacionarla en un informe tipo.

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

relevante vy

8. CONTENIDOS DEL MODULO

1. Caracteristicas de la innovacién empresarial:

1.1. El proceso innovador en la actividad empresarial.
1.2. Caracteristicas inherentes a la innovacidon empresarial.
1.3. Fases del proceso de innovacion.
1.4. La innovacidon como motor de competitividad empresarial.
1.5. Factores de riesgo en la innovacién empresarial.

1.5.1. Perfil del emprendedor y del innovador.

1.5.2. Diagndstico de actitudes emprendedoras.
1.6. Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
1.7. La tecnologia como clave de la innovacién empresarial.
1.8. La innovacidn tecnoldgica en los distintos sectores.
1.9. Definicion y caracteristicas de las EBTs.
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IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

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

1.11. El proceso de la internacionalizacién.

1.12. Cooperacion, redes, alianzas y otros.

1.13. Ayudas y herramientas para la innovacidon empresarial. Planes de apoyo
a las empresas.

1.14. Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion

de ideas, premios, entre otros)

2. El concepto juridico de empresa y empresario.
2.1. Concepto de empresa. Concepto de empresario.
2.2. Forma juridica de la empresa:
2.2.1. Persona fisica.
2.2.2. Persona Juridica.
2.2.3. Ventajas e inconvenientes.
2.3. Empresas individuales.
2.4. El empresario auténomo.
2.5. Tipos de sociedades.

3. Elsistema tributario:

3.1. Concepto de tributo.

3.2. Los tributos y su finalidad socioeconémica.

3.3. Normasy tipos de tributos.

3.4. Impuestos.

3.5. Contribuciones y tasas.

3.6. Clases de impuestos.
3.6.1.Directos e Indirectos.

3.7. Elementos de la declaracion- liquidacion.

3.8. Formas de extincién de la deuda tributaria.
3.8.1.El pago.
3.8.2.La prescripcion.
3.8.3.La compensacion.
3.8.4.La condonacion.
3.8.5.La insolvencia del deudor.

3.9. Infracciones y sanciones tributarias.
3.9.1.Clasificacién de las infracciones.
3.9.2.Clasificacién de las sanciones.
3.9.3.Tipos de infraccion y su correspondiente sancion.

4. Obligaciones fiscales de la empresa:
4.1. Actividades empresariales y profesionales.
4.2. El Impuesto de Actividades Econdmicas.
4.3. La Declaracién Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
4.4. El IVA.
4.4.1.Caracteristicas generales (Definicion, ambito de aplicacidn, operaciones sujetas,
no sujetas y exentas, entre otras).
4.4.2.Tipos.
4.4.3.Regimenes: general y especiales.
4.5. Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
4.6. Formas de estimacion de la renta.
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IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

4.6.1.Estimacion normal, simplificada y objetiva.
4.6.2.Las retenciones del IRPF y pagos a cuenta.
4.6.3.Modelos y plazos de declaracién- liquidacion.
4.7. Calendario fiscal.
4.8. Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

5. Estructura Funcional y juridica de la Administracion Publica:
5.1. El Derecho.
5.2. Las fuentes del Derecho.
5.3. La separacion de poderes.
5.4. La Unidn Europea.
5.5. Organos de la Administracidn Central.
5.6. Instituciones de la Comunidad Auténoma.
5.7. La Administracidn Local.
5.8. Los funcionarios publicos.Otras formas de relacion laboral con la Administracion.
5.9. El acceso a la funcion publica.

5.10. Oferta de empleo publico.
5.11. Los fedatarios publicos.
5.12. Fuentes de informacién de la Administracion Publica.
5.12.1. Bases de datos del Ministerio de las Administraciones Publicas.
5.13. Boletines y otros.

6. Las relaciones entre administrado y Administracién Publica:
6.1. El acto administrativo. Concepto. Clases y requisitos.
6.2. El procedimiento administrativo. Tipos. Fases.
6.3. Elsilencio administrativo.
6.4. Los recursos administrativos.
6.5. Concepto y clases. Contenido y estructura.
6.6. Actos recurribles. Nulidad y anulabilidad.
6.7. Lajurisdiccidn contencioso- administrativa. Estructura y érganos.
6.8. Los recursos contencioso- administrativos.
6.9. Los contratos administrativos. Concepto y clases.

7. Gestidon de la documentacion ante la Administracion Publica:
7.1. Los documentos en la Administracion.
7.2. Los Archivos Publicos. Clasificacién.
7.3. Los Registros Publicos.
7.4. El Derecho a la informacidn, atencion y participacion del ciudadano.
7.5. Relaciones telematicas con la Administracion Publica.
7.5.1.Ventanilla Unica, paginas Web entre otras.
7.6. Limites al derecho de informacion.
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IES MARIA BELLIDO

10. TEMPORALIZACION

Ya esta incluida en el anterior, apartado 7 Unidades de trabajo del modulo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

1° GESTION ADMINISTRATIVA

U.D. TITULO Horas Horas DESVIACIONES
Programadas Impartidas
1 Empresa, innovacion y 12 horas Las mismas
expansion internacional
z 2 El sistema tributario. EIIAE y | 12 horas Las mismas
© el IVA
O (3 El IRPF y el Impuesto sobre 11 horas Las mismas
é Sociedades
j 4 Derecho y division de poderes | 8 horas Las mismas
>
5 TOTAL | 43 | TOTAL
. Horas Horas
u.D TITULO . DESVIACIONES
Programadas Impartidas
5 Administracion General del | 10 horas Las mismas
Estado, Autondmica y Local
6 La Union Europea 10 horas Las mismas
7 Los empleados publicos 7 horas Las mismas
TOTAL | 27 | TOTAL |
‘ Horas Horas
u.Dn TITULO . DESVIACIONES
Programadas Impartidas
8 Relaciones entre el 10 horas Las mismas
administrado y la
Administracion Publica
9 Los contratos 8 horas Las mismas
administrativos
10 Documentos, informacion 'y | 8 horas Las mismas
registros publicos
TOTAL | 26 | TOTAL |

11. METODOLOGIA

Principios

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

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA
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IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

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

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos

se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos
del mismo moédulo y entre los de este con los de otros modulos.

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

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al tipo
de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.
La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea tnicamente receptor
pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido,
propiciaremos a través de las actividades el analisis y la elaboracion de conclusiones con respecto
al trabajo que se esta realizando.

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

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

— La simulacion sera una herramienta de gran utilidad y la base para el desarrollo de la mayor parte
del moédulo.

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

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

— Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento,
analisis y correccion de este se puede mejorar

12. RECURSOS MATERIALES Y DIDACTICOS

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

e Libro de texto.

e El equipamiento y material de oficina especifico del aula-empresa.

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA

VERIFICACION

tg9JgFNMcw2hZMKhtIHHYDJLYdAU3Ng| | https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 23/35

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104 14/05/2020 19:57:20




IES MARIA BELLIDO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1° GESTION ADMINISTRATIVA

e Equipos informaticos conectados a internet.

e Aplicaciones informaticas de proposito general y de gestion empresarial.

e Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el modulo.

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

e Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

13. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Las actividades complementarias son las organizadas en horario escolar y seran evaluables, por lo
tanto, habra que relacionarlas con un RA/CE. Se estableceran los instrumentos de evaluacion para
medir los aprendizajes relacionandolos con los RA/CE.

Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario, se realizaran fuera o dentro del horario
lectivo y, en ningun caso formaran parte del proceso de evaluacion.

14. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La atencion a alumnos que presentan necesidades especificas, se realizara de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente, y siguiendo los principios de equidad e igualdad de

oportunidades.

En cada caso, se tomaran las medidas necesarias que aseguren la plena integracion de los alumnos
que presenten necesidades de educacion especificas.

Los casos habituales seran:

Problemas de disciplina

Problemas de aprendizaje

Problemas relacionados con

discapacidades sensitivas o motoricas.

Para los alumnos que tengan dificultades con
la materia

Instruccion de expedientes disciplinarios Se
realizaran actividades de refuerzo,

Problemas relacionados con la lengua
adaptaciones curriculares o desdobles de
horario, siempre que sea posible Adaptaciones
curriculares y participacion en programas de
integracion lingiiistica.

Adaptacion del mobiliario y del equipamiento
para conseguir la mejor integracion posible de
este tipo de alumnos. Eliminacion de todo tipo
de barreras que impidan el libre desarrollo de
las capacidades residuales existentes.

Se realizaran actividades de refuerzo tales
como: sesiones de resolucion de dudas previas
a los examenes, agrupamiento con
compafieros aventajados en actividades de
trabajo de los alumnos en clase, actividades en
grupo para fomentar la colaboracion y
cooperacion de los alumnos con mayor nivel
de conocimientos con los que presenten un
nivel mas bajo, etc.

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA
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IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

Para los alumnos que tengan un nivel @ Se podran proponer actividades de
avanzado con la materia ampliacion.

Para los alumnos con discapacidad reconocida:

Se podra realizar una adaptacion no significativa y/o de acceso al curriculum (Instrucciones de 8
de marzo de 2017) no se adaptaran objetivos, contenidos ni criterios de evaluacion, pero se podran
adaptar materiales, metodologia y procedimientos de evaluacion.

*  Metodologias didacticas favorecedoras de la inclusion (aprendizaje cooperativo).
e Organizacion de los espacios y los tiempos.

*  Diversificacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion.

a) Uso de métodos de evaluacion alternativos a las pruebas escritas.

b) Adaptaciones en las pruebas escritas.

La adaptacion queda en un documento escrito consensuado por el Equipo Docente y en la
Programacion de Aula se adecuaran las actividades formativas y los procedimientos de evaluacion
(art. 2.5.e. de Orden de 29-9-2010 evaluacion en FP).

15. EVALUACION

La Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensenanzas de formacion profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autéonoma de Andalucia, en el art.2 recoge que
“la evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera continua y se
realizara por modulos profesionales”.

En dicha normativa se establece, ademas, que los alumnos y alumnas dispondran de un maximo de
cuatro convocatorias, entendiendo que una convocatoria es el conjunto de actuaciones que forman
parte del proceso de evaluacion y se desarrollan en el periodo lectivo del modulo profesional. Con
caracter general, se establecera una convocatoria por curso escolar.

A) CRITERIOS DE EVALUACION

En la Orden de 29 de septiembre de 2010 también se establece que para evaluar el aprendizaje del
alumnado se consideran los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion, asi como las
competencias y los objetivos generales. También se tiene en cuenta las posibilidades de insercion
en el perfil profesional y de progreso en estudios posteriores a los que pueda acceder. Los criterios
de evaluacion constituyen elementos curriculares esenciales en el proceso formativo, ya que
permiten comprobar el nivel de adquisicion (grado de consecucién) de cada resultado de
aprendizaje. Todos ellos seran conocidos por alumnos y alumnas. Estan recogidos en el apartado 6
de esta programacion, junto con sus resultados de aprendizaje.
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B) FASES DE LA EVALUACION.

En la evaluacion del proceso de aprendizaje, podemos distinguir tres momentos o fases: inicial,
continua o formativa y sumativa.

e Laevaluacion inicial se realizara durante el primer mes para conocer las caracteristicas y nivel
de competencias el alumnado. Se convocara una sesion de evaluacion a la finalizacion del mismo.

» La evaluacion continua se realizara a lo largo del propio proceso de ensehanza-aprendizaje y
se recogera informacion sobre el progreso de cada alumno y del grupo.

e La evaluacion sumativa se realizara a la finalizacion de cada trimestre y del curso académico
para saber el nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje de cada alumno, convocandose
para ello 3 sesiones de evaluacion parcial (diciembre, marzo y mayo) y una sesion de evaluacion
final (junio); salvo en el curso lectivo donde el alumno realice la formacion en centros de trabajo
(FCT); donde la normativa especifica que seran dos sesiones de evaluacion parcial (diciembre y
marzo) y una sesion final (junio).

Evaluacion inicial o diagnostica.

Al comienzo del modulo se realizara una prueba sobre los contenidos del mismo con el fin de
detectar el nivel de conocimientos previos del alumnado. Esta prueba se calificara cualitativamente
y los resultados seran analizados por el equipo educativo en la sesion de evaluacion inicial junto
con el resto de los modulos. Ademas, con el fin de conocer las caracteristicas del alumnado se les
pasara un cuestionario para saber los estudios académicos o las ensefianzas de FP previamente
cursadas, tanto en el sistema educativo como dentro de la oferta de formacion para el empleo, si el
acceso ha sido mediante prueba, si presenta algun tipo de discapacidad, si tiene experiencia
profesional previa, si pretenden acceder al mundo laboral una vez terminado el ciclo formativo o
realizar otros estudios, etc. Asimismo, a lo largo de todo el periodo de evaluacion inicial podra
obtenerse informacion sobre el grado de interés por el modulo y el ciclo, dificultades en el proceso
de aprendizaje, etc. Al mismo tiempo, con esta evaluacion inicial intentaremos crear un estado de
interés por los nuevos contenidos que van a cursar.

Al término de este periodo (mediados de octubre) se convocara una sesion de evaluacion inicial en
la que la tutor/a del grupo facilitara al equipo docente la informacion disponible del grupo y que ha
sido recogida por todos los profesores en cada uno de sus modulos. Esta evaluacion inicial sera el
punto de referencia del equipo docente, para la toma de decisiones relativas al desarrollo del
curriculo y su adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del alumnado. Esta evaluacion, en
ningln caso, conllevara calificacion para el alumnado y los acuerdos adoptados por el equipo
educativo se recogeran en acta durante la celebracion de la sesion de evaluacion.

Evaluacién Continua

La Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion del alumnado que cursa enseflanzas de
formacion profesional inicial en Andalucia establece en su articulo 2 que la evaluacion de los
aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera continua y se realizara por modulos
profesionales. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades
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programadas. La asistencia a clase se controlara a través del programa Séneca y/o la aplicacion
iSéneca para movil, quedando registrada ademas en el cuaderno del profesor.

A través de la evaluacion continua vamos a realizar un analisis de los aprendizajes adquiridos por
los alumnos (progreso de cada alumno y del grupo) y de la marcha del proceso formativo que se
esta desarrollando.

Para valorar el progreso de los alumnos, evaluaremos las distintas actividades de ensefianza-
aprendizaje que realizamos por unidad didactica, utilizando para ello diferentes instrumentos de
evaluacion. No se pueden poner minimos en la nota de un instrumento de evaluacion ((por ejemplo,
un minimo de 3 en el examen para hacer media con trabajos, ejercicios de clase...)

Las ausencias del alumno/a, con caracter general, tendran como consecuencia la imposibilidad de
evaluar con determinados CE a dicho alumno/a en el proceso de evaluacion continua, cuando dichas
ausencias coincidan con la aplicacion de actividades de evaluacion relacionadas con determinados
CE que no vuelvan a ser evaluados durante el curso.

En estos casos los alumnos/as tendran derecho a ser evaluados aplicando dichos CE en el periodo
de recuperacién/mejora de la calificacion:

a) En 1° curso en el periodo de recuperacion/mejora entre la 3% evaluacion parcial y la final.

b) En 2° curso en el periodo de recuperacion/mejora previa a la evaluacion final entre la 2°
Evaluacion y la final.

Evaluacién Sumativa o Final

Tiene la funcion de saber cudl ha sido el nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje de
cada alumno, de acuerdo con los correspondientes criterios de evaluacion, para lo cual se emite una
calificacion. Esta evaluacion se realizara:

o A la finalizacion de primera (diciembre), segunda (marzo) y tercera (mayo) evaluacion. El
alumno obtendra una calificacion parcial en cada trimestre que oscilara entre 1 y 10 sin
decimales. Se considerara positiva si es igual o superior a 5 y negativa si es menor de 5.

e A la finalizacion del curso académico (junio), donde se formulara la calificacion final del
modulo, que también estara comprendida entre 1 y 10 sin decimales. Se considerara positiva
si es igual o superior a 5 y negativa si es menor de 5.

C) INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En todo momento, se garantizara una variedad suficiente de instrumentos de evaluacion para poder
aplicar correctamente los CE asociados a cada RA. Se disenan diversos instrumentos y el peso de
la calificacion se reparte, sin que se de relevancia excesiva a unos sobre otros, para favorecer la
evaluacion continua.
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Los instrumentos de evaluacion utilizados para comprobar y medir los aprendizajes se elegiran y
disefiaran en funcion de los RA y CE. La normalidad en la ejemplarizacion de los distintos tipos y
diferentes instrumentos de evaluacion, estan los que a continuacion de describen:

— Para observacion: fichas de observacion. (FO). Actividades Practicas (AP)

— Para tareas: plantillas de correccion (PC), fichas de autoevaluacion (FAEV)/coevaluacion
(FCEV), archivo de documentacion informatico (ADI)

— Para trabajos: Plantillas de correccion (PC); listas de chequeo (LCH)

— Para examenes: prueba escrita (PE);(test, preguntas cortas, desarrollo) y pruebas orales
(PO). Con sus plantillas de correccion.

— Aula TIC: Actividades practicas desarrolladas y realizadas en el aula T.1.C y de obligatoria

asistencia y entrega. (ATIC)

— Ficha del alumno: (FA). Contendra UNA Escala de valores, donde se evaluaran actitudes

del alumno: Presentacion, participacion y colaboracion.

— Ribricas: Se realizaran para determinar el grado de consecucion de los distintos
Criterios de Evaluacion (CE) que conforman los distintos Resultados de aprendizaje (RA)
que han sido desarrollados en cada tarea o actividad de aprendizaje durante el desarrollo
de cada unidad didactica.

En la tabla que a continuacion establezco; ejemplarizo la utilizacion de las rabricas como forma
de evaluar los criterios de evaluacion desarrollados por el alumno y que nos indicaran el grado
de consecucion de los resultados de aprendizaje:

UD-1 TAREA: UN EMPRENDEDOR DESEA INICIAR UNA ACTIVIDAD
EMPRESARIAL. ANALIZAR LA FORMA JURIDICA Y NORMATIVA QUE MEJOR SE
AJUSTA A SUS NECESIDADES EMPRESARIALES O PROFESIONALES
, NIVEL DE DESEMPENO o
CRITERIOS DE EVALUACION RA LE 0- 2- 4- PONII?ngIﬁ)CION
2 4 6
a) Se ha definido el concepto de empresa. 2 FO,AP,PE 16°66%
b) Se ha distinguido entre personalidad fisica 5 FO.AP.PE 16°66%
y juridica. o °
¢) Se ha diferenciado la empresa segun su 5 FO.AP.PE 16°66%
constitucion legal. T °
d) Se han. recoqocido las caracteristicas del 5 FO.AP.PE 16°66%
empresario autonomo.
s) §c han pfccisado la§ caracteristicas de los 5 FO.AP.PE 16°66%
iferentes tipos de sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica mas 5 FO.AP.PE 16°66%
adecuada para cada tipo de empresa o °
TOTAL PONDERACION DE LOSCRY 100% 100%
GRADO DE CONSECUCION DEL RA ° ’

Los niveles de desempefio muestran el grado de consecucion de los criterios de evaluacion que nos
indicaran si el alumno a la finalizacion de la unidad didactica ha alcanzado el grado de aprendizaje;

donde:

VVVYVY

0-2: El alumno no posee conocimientos previos
2-4: El alumno ha alcanzado un conocimiento basico del Criterio de Evaluacion (CE)
4-6: El alumno ha desarrollado un conocimiento suficiente del CE
6-8: El alumno posee un buen conocimiento del CE
8-10: El alumno ha conseguido interiorizar el CE

Todas las calificaciones se recogen en el Cuaderno del Profesor, donde aparecen reflejadas todas
las variables a evaluar y su correspondiente calificacion.
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Todos los documentos, incluidos los instrumentos, utilizados en el proceso de evaluacion del
alumno/a estaran a disposicion del mismo o de sus representantes legales en caso de minoria de
edad. Se facilitara copia de los mismos si los solicita el alumno/a o sus representantes legales en
caso de minoria de edad.

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA

VERIFICACION |tg9JgFNMcw2hZMKhtIHHYDJLYdAU3n§; |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/ PAGINA 29/35

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104 14/05/2020 19:57:20




m VNI'TOW 4OaVddVT ddIAVI Odddd

%001 %001 :NOIDVN'TIVAT T %001 :NOIDVATVAHT I NOIDVITZANOd 96 SVHOH 'TVLOL
%01 -SopEpIAnSE . "soorjqnd
Kid LVd K soleqer], 2,09 :eAn2[qo eqanig oCel 8 sonsidor A UQIOBWLIOJUT  ‘SOJUWINIO ()|
° %0t ‘sepeplanoe ¢ . .
%8T %L 9V Rl O APl G o0l 9 SOATJRIISIUTLIPE SOJRINUOD SO “6
%0V :SopepIanoe . RGN QUL LIRS
oL Vi £ soleqe1], 9,09 :eAnalqo eqanig oCel ot Bl A oOpenSIUIWPE [0 ANUO SAUOIOB[Y 8
%0¥ :SSpEpIAnOE ¢ . .
%S Svd £ 50f2qIL. %00 *2ASIGO BqONI oC'l L soor[qnd sopeajdwo so7 '/
%0¥ :SopepIAnoE ¢ . .
%S T %S $Vd £ sofeqil, %00 ‘eAnefqo eqonig | *C ! 01 eadoxng uotun e 9
%01 :SOpepIAnOR . ‘[e007] A BOTLIOUOINY,
%S s vd K soleqe1], 2,09 :eAn2[qo eqanig oCel 0t ‘opeiIs§ [P  [BIOURD)  UQIOBNSIUIWIPY G
%0Y :SSpEpIAnOE ¢ . .
%1 S vy R ol OATD SNETD Heam el S sa1apod op uoISIAIp A oyo2I1o(
%01 -SepepIAnoe 5 5
%61 A2 £ sofeqei] 9409 :eADAlQO BQaNI] el [T Sopeparoog 21qos oysendwy [2 £ 1Y 19 "€
%LS %0 :SOPEPIAIOE : : :
%61 € Vi £ solequil 9409 :®ANRIQO BqoNI] el Cl AT A GV [d "OLEINgLY) BUWAISIS [F 'T
) %09 :SOPEpIALIOR ‘[BUOIdBUIIUL
%081 clvd K sofeqel], 9,09 :eAnafqo eqonig ol a uorsuedxe A uomeaouur  ‘esardwyg |
NOI
TVNIA ‘
IVINTIVAA
VION V1 Vi NOIDVOHITVD NTVAY SANOISIS ‘an
NOID ‘ oN
vaganod | N3 NOL
VIAANOd

:UQIOBOIJI[BD 9P SOLIILID SO[ ueIedrjde oS ‘SOUOIOBN[BAD SB[ 9P BUN BPED € 9JUSIPUOdSALIOd UQIOBIIJI[BD B[ 9P UOLOR[NULIOJ B BIed

VAILVILSININAY NOLLSHD ol

SVZNVNIA A NOIDVILSININAY dd OLNIAVLIVddd

NOIDVDI4ITvD 3d SOIMILIYD (a

OodIT1dd VIIVIA SdI

PAGINA 30/35
14/05/2020 19:57:20

| https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificafirma/

VERIFICACION _|tg93gFNMcw2hzMKhtHHYDJILYdAU3NS;

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104




IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 1° GESTION ADMINISTRATIVA

A CONSEJERIA DE EDUCACION

Junta de Andalucia

|.E.S. MARIA BELLIDO BAILEN (JAEN)

ANEXO I: FLEXIBILIZACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA DEL MODULO PROFESIONAL DE

EMPRESA Y ADMINISTRACION

Como consecuencia de las Instrucciones de 23 de Abril de 2020 de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativa a las
medidas educativas a adoptar en el tercer trimestre del curso 2019/2020 y de las Circular de 2 de Abril de 2020 de la Direccion
General de Ordenacion y Evaluacion Educativa relativa a los procesos de ensefianza aprendizaje y de evaluacion en los centros
docentes andaluces, el Departamento Didactico se reline de manera telematica el dia 29 de abril de 2020 para
efectuar la flexibilizacion de las programaciones didacticas de las materias del departamento a la ensefianza no

presencial.

En todo caso, los elementos del curriculo referentes a objetivos, competencias clave, criterios de evaluacion y
estandares de aprendizaje evaluables se trabajardan atendiendo a las especiales circunstancias de la

teleformacion.

MODULO PROFESIONAL: EMPRESA Y ADMINISTRACION

CONTENIDOS RELEVANTES Y TEMPORALIZACION

12 EVALUACION

2 >> Innovacion e iniciativa emprendedora

2.1 > Conceptos

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

2.4 > Tecnologia e innovacién

2.5 > Ayudas a la innovacién

3 >> La internacionalizacién de las empresas

3.1 > Dificultades de la internacionalizacion

3.2 > Etapas de la internacionalizacion

3.3 > Tipos de internacionalizacién X

X X x X

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion

1 >> El sistema tributario

1.1 > Concepto de tributo X
1.2 > Normas tributarias

1.3 > Elementos del tributo

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

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
UD 1. Empresa, innovacion y expansion internacional Semana del 13 al 17 de abril
1 >>Empresay empresario
1.1 > Concepto de empresa X
1.2 > Concepto de empresario
1.3 > Tipos de empresas X

UD 2. El sistema tributario. El IAE y el IVA Semana del 20 al 24 de abril
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2 >> Obligaciones fiscales de la empresa
2.1 > Declaracidn censal X
2.2 > El Impuesto sobre Actividades Econdmicas X
2.3 > El Impuesto sobre el Valor Afiadido X

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
3. El IRPF y el Impuesto sobre Sociedades Semana del 27 al 30 de abril
1 >> El Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas en la empresa
1.1 > Elementos del IRPF X
1.2 > Actividades empresariales y profesionales
2 >> El Impuesto sobre Sociedades
2.1 > Elementos del Impuesto sobre Sociedades X
2.2 > Liquidacién del Impuesto sobre Sociedades X

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
4. Derecho y divisién de poderes Semana del 5 al 8 de mayo
1 >> El Derecho X
2 >> Fuentes del Derecho
3 >> El ordenamiento juridico
4 >> Jerarquia de las normas X
5 >> La separacion de poderes
5.1 > El poder legislativo X
5.2 > El poder ejecutivo X
5.3 > El poder judicial X
22 EVALUACION

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
5. Administracién General del Estado, Autonémica y Local Semana del 11 al 15 de mayo
1 >> La Administracién General del Estado X
2 >> La Administracion Autondmica
2.1 > Acceso a la autonomia
2.2 > Los Estatutos de Autonomia X
2.3 > Reparto de competencias X
2.4 > Organizacion autondmica
3 >> La Administracion Local
3.1 > El municipio X
3.2 > La provincia X
3.3 > Otras entidades locales

Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
6. La Unién Europea Semana del 18 al 22 de mayo
1 >> Origenes y objetivos
1.1 > Tratados y acuerdos
1.2 > Simbolos de la Unién Europea
1.3>Eleuro X
2 >> El Derecho Comunitario
2.1 > Composicidn del Derecho Comunitario X
2.2 > Las normas de la Unidn Europea X
2.3 > Procedimiento legislativo

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA
VERIFICACION |tg9JgFNMcw2hZMKhtIHHYDJLYdAU3n§; |https://www.juntadeandalucia.es/educacion/verificaﬁrma! PAGINA 32/35

REYES LIGERO, MARIA Coord. 1E, 2G N°.Ref: 0051104

14/05/2020 19:57:20




IES MARIA BELLIDO  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1° GESTION ADMINISTRATIVA

3 >> Las instituciones comunitarias
3.1 > Parlamento Europeo

3.2 > El Consejo Europeo

3.3 > El Consejo de la Unién Europea
3.4 > La Comisidn Europea

3.5 > El Tribunal de Justicia

3.6 > El Tribunal de Cuentas

4 >> Otras instituciones comunitarias

Contenidos basicos

7. Los empleados publicos

1 >> Los empleados publicos

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

2 >> Derechos y deberes

2.1 > Derechos

2.2 > Deberes. Cédigo de conducta

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

3.2 > Cuerpos y escalas

3.3 > Grupos de clasificacion profesional
32 EVALUACION

Contenidos basicos

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 > Cdmputo de plazos

de actos nulos y anulables

2 >> El procedimiento administrativo

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

2.3 > Silencio administrativo

3 >> Revision de actos administrativos

3.1 > Revision de oficio

3.2 > Recursos administrativos

4 >> La jurisdiccidon contencioso-administrativa
4.1 > El recurso contencioso-administrativo

4.2 > El procedimiento contencioso-administrativo

Contenidos basicos
9. Los contratos administrativos
1 >> Los contratos del sector publico
1.1 > Concepto y regulacién legal
1.2 > Régimen juridico
1.3 > Tipos de contratos
2 >> Elementos de los contratos publicos

X X X x X

Contenidos Relevantes

pas

Contenidos Relevantes

8. Relaciones entre el administrado y la Administracion Publica

X
X

pad

Contenidos Relevantes

>

Temporalizacion

Semana del 25 al 29 de mayo

Temporalizacion

Semana del 18 al 22 de mayo

Temporalizacion
Semana del 18 al 22 de mayo
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2.1 > Elementos personales

2.2 > Elementos reales

2.3 > Elementos formales

3 >> Procedimiento de contratacion

3.1 > Preparacién del contrato X
3.2 > Seleccidn del contratista y adjudicacién del contrato X
3.3 > Formalizacidn del contrato X

3.4 > Modificacion del contrato

3.5 > Ejecucién del contrato X
3.6 > Extincidn del contrato X
Contenidos basicos Contenidos Relevantes Temporalizacion
10. Documentos, informacién y registros publicos Semana del 25 al 29 de mayo
1 >> Documentos administrativos y soportes documentales X
2 >> Clasificacion de los documentos administrativos X

3 >> Documentos tipo ante la administracién

4 >> Derechos y deberes de los ciudadanos ante la Administracidn X

5 >> Informacidn, atencidn y participacién del ciudadano

5.1 > Informacién administrativa X

5.2 > Atencidn al ciudadano

5.3 > Participacion administrativa

6 >> Archivos y registros publicos X

Desde el 1 de junio al final de curso: Repaso de todos los contenidos del médulo profesional.
METODOLOGIA

Incluyendo las estrategias de andamiaje utilizadas, tales como: plataformas Moodle, ejemplos, guias, tutorias
telefonicas, video tutoriales, videoconferencias, etc. Es preciso puntualizar que se debe favorecer el aprendizaje
autdnomo, y de ahi la necesidad de ofrecer estrategias basadas en el apoyo visual y en la ejemplificacion de tareas ya
finalizadas.
Para adecuar la programacion didactica a la diversidad se disefiaran e implementaran diferentes estrategias en los
procesos de ensefianza-aprendizaje
o Actividades que tengan diferentes grados de realizacion y dificultad.
o Actividades diversas para trabajar un mismo contenido.
o Actividadesderefuerzoparaafianzarellogrodelosobjetivosquesehan

considerado minimos y prioritarios.
¢ Actividades que permitan diferentes posibilidades de ejecucion.
e Actividades de libre ejecucion por parte del alumnado segln sus intereses.
o Actividades que faciliten lamanipulaciénytengan aplicaciénenla vida cotidiana.

Teniendo en cuenta esto las actividades se organizaran en:

12) RECUPERACION Y/O REFUERZO: Para aquellos alumnos que tengan suspensas la primera y/o la segunda
evaluacion en las que se trabajaran los contenidos relevantes sefialados anteriormente.

22) ACTIVIDADES DE CONTINUIDAD: Para aquellos alumnos que tengan aprobadas la primera y la segunda
evaluacion o que las recuperen mediante las actividades de recuperacién y/o refuerzo, trabajando los
contenidos sefialados como relevantes en la tercera evaluacién.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Durante la tercera evaluacidn se van a utilizar los siguientes instrumentos de calificacion:

o TAREAS ONLINE, que seran enviadas por medios telematicos y el alumnado las devolvera
resueltas por los mismos medios. CUESTIONARIOS ENVIADOS A LOS ALUMNOS PARA SU
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RESOLUCION EN CASA Y SU DEVOLUCION A LOS PROFESORES PARA COMPROBARLOS Y
EVALUARLOS, ASISTENCIA A LAS CLASES ONLINE QUE SE VAN IMPARTIENDO YA SEA POR
ORDENADOR, TELEFONO, CORREO ELECTRONICO, O CUALQUIER OTRO MEDIO POR EL QUE SEA
VIABLE LA COMUNICACION, GUIAS Y TUTORIALES QUE SE CREAN CONVENIENTES PARA LA
MEJOR COMPRENSION DE LOS CONTENIDOS. Estos tendran una ponderacion del 50%.

o PRUEBAS ESCRITAS PRESENCIALES o pruebas escritas u orales online sobre todos los contenidos
vistos. Su ponderacion sera del 50%
Si las clases presenciales se reanudan a tiempo, o como parece mas probable a través de
plataformas online tipo Moodle, Zoom etc. Si se reanudaran las clases presenciales se dedicaran
unos dias para repasar las dudas sobre los contenidos vistos en el periodo de suspensién de
clases presenciales, de no ser posible presencialmente, esto se hara a través de medios
audiovisuales, como las citadas plataformas, videoconferencias, correos electrénicos, etc.

La calificacion de todos estos items, no dependerd sélo de su entrega, sino que se tendrdn en cuenta la
correcta realizacion de los mismos, en forma y plazo. Ademds, la no entrega de tareas (o no en plazo), o
la no realizacion de las pruebas solicitadas, supondrd la no evaluacién de uno o varios criterios de
evaluacion asociados a ellas, lo que equivaldra a la no superacion de su resultado de aprendizaje adscrito
y su imposibilidad de superar el médulo.

Este Departamento podrd realizar pruebas escritas presenciales de los contenidos relevantes de la 12 y “2
evaluacion, siempre que se abran los centros educativos y las autoridades sanitarias lo permitan

CALIFICACION:

El alumnado que por tener suspensas la 12 y/o la 22 evaluacion no realiza el Plan de Continuidad, realizara
el Plan de Recuperacion y serd esta nota la que aparezca en la Tercera Evaluacion.

Para el alumnado que realice el Plan de Continuidad en el Tercer Trimestre, en la Tercera Evaluacion se
recogera la calificacion obtenida por el alumno en las tareas realizadas a lo largo del dicho trimestre,
siendo estas calificadas de “0 “a “10”. De esta calificacidn el diez por ciento se le sumard a la media

obtenida de la 12 y 22 evaluacidn, siendo esta suma la nota de la Evaluacién Ordinaria.

Bailén, a 30 de abril de 2020

Fdo.: Pedro Javier Labrador Molina

PEDRO JAVIER LABRADOR MOLINA

VERIFICACION
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