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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, establece el Titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, fija sus ensefianzas minimas, y dispone en el articulo 1 que
sustituye la regulacion del Titulo de Técnico en Gestion Administrativa, contenida en el
Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio.

En atencion a la normativa indicada se aprobd el Decreto 66/2011 de 9 de
diciembre por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
gestion administrativa en la Comunidad de Castilla y Ledn.

La posterior implantacion de la Formacion profesional Dual del sistema educativo
en la Comunidad de Castilla y Ledn y el nuevo modelo de colaboraciéon con las
empresas, hace precisas modificaciones que hacen aconsejable la derogacion del
Decreto 66/2011, de 9 de diciembre y aprobar en su sustitucién, un nuevo decreto que
establezca el curriculo correspondiente al titulo Técnico en gestion administrativa en la
Comunidad de Castilla 'y ledn, siempre teniendo en cuenta los principios generales que
han de orientar la actividad educativa segun lo previsto en el articulo 1 de la Ley organica
2/2006, de 3 de Mayo, dando respuesta a las necesidades generales de cualificacion
de las personas.

Es el Decreto 32/2019 de 19 de agosto el que establece el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Gestibn Administrativa en la Comunidad de
Castilla y Ledn.

Este titulo tiene salidas profesionales en todos los sectores productivos,
independientemente de la actividad econdmica que desarrolle la empresa debido a su
transversalidad.

Los objetivos del médulo se concretan en los siguientes puntos:

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

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

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

4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que
esté sujeta.

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

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

7. Realiza gestiones de obtencién de informacion y presentacion de documentos ante las
Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.
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2. COMPETENCIAS PROFESIONALES ASOCIADAS

La formacién del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes competencias

profesionales, personales y sociales del titulo:

Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.
Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de

actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica

y responsable.

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

3. CONTENIDOS
Los contenidos que se establecen en el DECRETO 32/2019, de 19 de agosto, por el que
se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa

en la Comunidad de Castilla y Le6n son los siguientes:

1. Caracteristicas de lainnovacion empresarial:

- El proceso innovador en la actividad empresarial:
* Concepto de innovacion y relacionados.
* Perspectiva de desarrollo de la empresa.
* La competitividad empresarial.

- El perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion:
* Actitudes y habilidades emprendedoras: creatividad, negociacién,

dindmicas de grupo, comunicacion, motivacion y liderazgo.

* Diagnéstico de actitudes emprendedoras.
* Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

- La Tecnologia como clave de la innovacién empresarial:
» Areas de aplicacion de la tecnologia.
* Innovaciones tecnoldgicas por sectores econémicos.

* Consecuencias en la empresa de los cambios tecnoldgicos.
- La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e

innovacion:

o Areas.
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* Cambios en la organizacion.

* Redes internas y externas.

- Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial:
* Planes nacionales y territoriales de apoyo a empresas.
* Redes de experiencias.
* Ayudas institucionales publicas y privadas (asesoramientos,

financiacion de ideas y premios, entre otros).
1. El concepto juridico de empresay empresario:

— Concepto de empresas.
— Concepto de empresario.
— Persona fisica.

— Persona juridica.

— Empresas individuales.

— El empresario auténomo.

— Tipos de sociedades.
2. El sistematributario:

— Concepto de tributo. Naturaleza y caracteristicas.

Principios del sistema tributario espafiol.

Los tributos y su finalidad socioeconémica.

Normas y tipo de tributos. Clases de impuestos, tasas, contribuciones

especiales, cotizaciones.

El sistema tributario espafiol.

El sistema tributario autonémico.

El sistema tributario local.

Elementos de la declaracion — liquidacion.

Formas de extincion de la deuda tributaria.
Infracciones y sanciones tributarias.

3. Obligaciones fiscales en la empresa:
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El indice de Actividades Econdmicas.

La Declaracion Censal, alta en el Censo de la Actividades Econémicas.

El IVA. Tipos. Regimenes.

Naturaleza y &mbito de aplicacion del IRPF.

Actividades empresariales y profesionales.

Formas de estimacion de la renta en las actividades empresariales y

profesionales.
— Las retenciones de IRPF.
— Modelos y plazos de declaracion — liquidacion.

— Naturaleza y elementos del impuesto de sociedades.
4. Estructurafuncional y juridica de la Administracion Publica:

— El derecho.

— Las fuentes del Derecho. La separacién de poderes.
— La jerarquia de las normas.

— Organos de la Administracion Central.

— Instituciones de la Comunidad Autonoma.

— La Administracion Local. Provincias y Municipios.

— Los presupuestos generales del Estado.

— Los funcionarios publicos.

— Los fedatarios publicos.

— Organismos internacionales. La Unidn Europea. Formacion histérica de la
Union
Europea. Instituciones. El Derecho Comunitario.

5. Las relaciones entre administrado y Administracién Publica:
— El acto administrativo. Definicién. Clases. Requisitos. Notificacion. Actos

nulos y anulables. Obligaciones de resolver. El silencio administrativo.

— El procedimiento administrativo. Fases. Principios, etapas.
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— Los contratos administrativos.

— Los recursos administrativos. Conceptos. Tipos de recursos.

— El acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

— Lajurisdiccion contencioso-administrativa.

6. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

— Los documentos en la administracion.

— Los archivos publicos.

— Los registros publicos.

— El derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.

— Limites al derecho de informacion.

— El libro de quejas y sugerencias.

4. CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS EN EL CURRICULO DE LA
COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEON PARA EL CICLO FORMATIVO Resultados

de aprendizaje:

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacibn empresarial

relacionandolas con la actividad de creacién de empresas.

Criterios de evaluacion:

a.

Se ha analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial
(técnicas, materiales, de organizacion interna y externa, entre otras),
relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacién de
empleo.

Se ha descrito las implicaciones que tiene en la competitividad
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora.

Se ha comparado y documentado diferentes experiencias 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 tecnolégica,
relacionandolas con los distintos sectores econdmicos.

Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse

a empresas u organizaciones existentes para su mejora.



EMPRESA Y ADMINISTRACION CURSO 21-22

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

Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la
innovacién, creacibn e internacionalizacion de  empresas,

relacionandolas estructuradamente en un informe.

2. ldentifica los conceptos de empresa y empresario, analizando sus formas

juridicas y la normativa a la que estan sujetos.

Criterios de evaluacion

a.

b
c.
d.
e

Se ha definido el concepto de empresa.

Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

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

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

empresa.

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

como las de los principales tributos.

Criterios de evaluacion

a.

-~ 0o 2 0o T

@

Se ha relacionado la obligacion tributaria con
su finalidad socioeconémica.

Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

Se han discriminado sus principales caracteristicas

Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

Se han identificado los elementos de la declaracion liquidacion.

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

4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa, sefialando los tributos a los que

esta sujeta.

Criterios de evaluacion

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

b.

Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
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Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto sobre
Actividades Econémicas.

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

Se han interpretado los modelos de liquidacién del IVA, reconociendo los
plazos de declaracion, liquidacion.

Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacién del IRPF.

Se han cumplimentado modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo
los plazos de declaracion liquidacion.

Se ha identificado la naturaleza y los elementos del Impuesto de

Sociedades.

5. lIdentifica la estructura funcional y juridica de la administracién publica,

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

Criterios de evaluacion

a.

Se ha identificado el marco juridico en el que se integra la administracién
publica.

Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
administraciones publicas.

Se han interpretado las relaciones entre las diferentes administraciones
publicas.

Se han obtenido diversas informaciones de las administraciones
publicas.

Se han precisado las distintas formas de relacion laboral dentro de la
administracién publica.

Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de

empleo publico para reunir datos significativos sobre esta.

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

administracién, sus caracteristicas completando documentos que de éstas

surge.

Criterio de evaluacion

a.
b.

C.

Se ha definido el concepto de acto administrativo.
Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

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

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

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

Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso
administrativo.

Se ha precisado los diferentes oOrganos de la jurisdiccion
contenciosoadministrativa

y su ambito de aplicacion.

Se han relacionado las fases el procedimiento contenciosoadministrativo.

7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de documentos

ante las administraciones publicas identificando los distintos tipos de registros

publicos.

Criterios de Evaluacién

a.

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 informacién, atencion y participacion
del ciudadano.

Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencién al ciudadano por
vias como las paginas web, ventanillas Gnicas y atencion telefénica para
obtener informacién relevante y relacionarla en un informe tipo.

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.

5. DISTRIBUCION TEMPORAL

Para la imparticion de los contenidos, sefialados en el BOCYL que regulan las

ensefianzas de este ciclo (Decreto 32/2019), se le asignan a este médulo un total de

105 horas, correspondiéndole un total de 5 horas semanales, que se impartira durante

el segundo curso en dos trimestres.

Esta distribucion es flexible adaptada a cualquier cambio que el profesor estime

oportuno.
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En cualquier caso, la temporalizacién estara en funcién de la capacidad de aprendizaje
y comprension de los alumnos/as.
U.T. 1. Laempresay el empresario (10 horas)
1. La actividad econémica.
2. La empresa.
3. El empresario.
4. Clases de empresas.
5. El empresario autbnomo.
U.T. 2. El sistema tributario. (5 horas)
1. Los tributos.
2. El sistema tributario espafiol.
3. Los impuestos.
4. El fraude fiscal.
U.T. 3. Obligaciones fiscales de las empresas |: declaracién censal,
IAE e IVA. (15 horas)
1. Las obligaciones fiscales de la empresa.
2. la declaracion censal.
3. IAE.
4. IVA.
U.T. 4. Obligaciones fiscales de las empresas Il: IRPF e IS (15 horas)
1. EI IRPF.
2. El Impuesto de Sociedades.
U.T. 5. El derecho y la organizacién del Estado (10 horas)
1. El derecho.
2. La division de poderes. El Estado de Derecho.
3. Las normas juridicas: clasificacion y jerarquia.
U.T.6. La Administracion general y la Administracion Autondmica. (6 horas)
1. La estructura de la Administracion Publica 2. La
Administracion Autonémica de Extremadura.
U.T.7. La Administracion local y la Unién Europea. (9 horas)
1. La Administracion local.
2. La Unién Europea.

U.T. 8. La Administraciéon Publicay la ciudadania (15 horas)
1. El acto administrativo.

2. Procedimiento administrativo.
3. Los recursos administrativos.

4. El personal de las Administraciones Publicas.
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UT.9. Ladocumentacion y los tramites ante la Administracién Publica. (10 horas)
1. Los contratos administrativos.
2. Los documentos de la Administracion.
3. Los archivos y registros publicos.
4. El derecho a la informacion.
U.T. 10. Lainnovacién empresarial (5 horas)
1. El proceso innovador en la actividad empresarial.
2. latecnologia como clave de la innovacion.
3. Lainternacionalizacion de las empresas.
4. Las ayudas y herramientas para la innovacion empresarial U.T. 11. La
innovacioén y la iniciativa emprendedora. (5 horas)
1. El emprendedor y la innovacion.
2. El proyecto de iniciativa empresaria
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1¢" Trimestre Septiembre | UT 1 (10 horas)
Octubre UT 2 (5 horas)
UT 3 (12 horas)
Noviembre UT 3 (3 horas)
UT 4 (15 horas)
UT 5 (4 horas)
Diciembre UT 5 (6 horas)
UT 6 (6 horas)
2° Trimestre Enero UT 7 (9 horas) UT
8 (7horas)
Febrero UT 8 (8 horas)
UT 9 (10 horas)
Marzo UT 10 (5 horas)

UT 11 (5 horas)

6. METODOLOGIA DIDACTICA

La Formacién Profesional debe favorecer en el alumno/a la capacidad para

aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Ha de ser pues, activa, ayudando el profesor que el alumno/a sea, de alguna

manera, protagonista de su propio aprendizaje. Ademas, los contenidos de lo

aprendido deben resultar “funcionales”, se trata de utilizarlos en circunstancias

reales de la vida cotidiana.

La metodologia que se llevara a cabo en este médulo es la siguiente:

1. Presentacion del modulo Empresa y Administracion, explicando sus

caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje que deben adquirir los

alumnos/as, la metodologia, los criterios de evaluacion y calificaciébn que se van a

aplicar.
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2. Alinicio de cada Unidad Didactica, se hara unaintroduccion ala misma,
gue muestren los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo,
comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y
despertar un interés hacia el tema.

3. Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales,
intercalando actividades de apoyo (comentarios de texto, articulos de periddicos,
documentales, peliculas...).

4. Al finalizar cada unidad didactica, se debe proponer a los/as alumnos/as
la resolucién de actividades que faciliten la mejor comprension del tema (debates,
practicas, ejercicios de conceptos, presentaciones, trabajos de investigacion...). La
realizacion de las actividades puede ser individual o en grupo. También buscaremos en

Internet informacion necesaria para la comprensién y el entendimiento de la materia.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y METODOLOGICAS

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcion de

apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que se

refiere a sus obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos.

Incluye aspectos como:
- Apoyo administrativo en la elaboraciébn de documentos que se refieren a la
fiscalidad de la empresa.

- Apoyo administrativo en la relacién de la empresa con los Organismos Publicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:

- Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacion
comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracion.

- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en

relaciéon con el apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos,

permisos y tramites.

La formacién del modulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo:
- Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
— 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 informéticas
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ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la

empresa.

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

aportacién al proceso global para conseguir los objetivos de la produccién.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,

reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y

tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando

informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacién

en el &mbito de su trabajo.

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

analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales
para participar como ciudadano demaocratico.
- Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.
La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes

competencias profesionales, personales y sociales del titulo:
- Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
- Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.
- Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una

cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas

situaciones.

- Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

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

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza- aprendizaje que permiten

alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:
- El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes tipos
de empresas y las Administraciones con gue se relacionan.
- La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables
gue afectan a la empresa.

- Utilizacion de la herramienta “Aprende a Emprender”.
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7. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION
Evaluacién de los aprendizajes.
Consiste en obtener informacion sobre el proceso de ensefianza aprendizaje para
ajustarlo a las necesidades de los/as alumnos/as.
Evaluacién de la practica docente.
Sirve para expresar los resultados que proporcionen informacion acerca de si el
desarrollo de la programacién permite avanzar en la direccién prevista. Si el/la alumno/a

progresa en sus aprendizajes.

Procedimientos de evaluacion.
Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades e interés alcanzado durante todo
el periodo de aprendizaje se utilizara un sistema de evaluacién que permita valorar el
dominio de estos al inicio, durante y al final del proceso instructivo.
La evaluacion tendra un caracter formativo, es decir, estar4d encaminada al consejo y
actuacion ante las dificultades encontradas y no sera una mera constatacion o
prondstico de resultados. Asimismo, tendrd un caracter criterial, valorando el progreso,
en direcciéon a los logros previstos como metas, experimentado por cada alumno/a
desde su ingreso al término de los aprendizajes.

La evaluacion constaré de:
- Evaluacion inicial.
- Sumativa.
- Contintay se realizara tomando como base la igualdad y la objetividad en la misma.
Para la evaluacién del alumnado, la profesora podra emplear todo tipo de instrumentos
que posibiliten el fin propuesto, adecuando su nimero, forma y momento al desarrollo
del curso.

Instrumentos de evaluacion.

Sin perjuicio de lo anterior y, en general, los medios de evaluacion seran:
a) Pruebas objetivas individuales: escritas u orales, tipo test o
preguntas de desarrollo y resolucién de casos practicos.
b) Trabajos realizados en clase y/o en casa en grupo o individuales.
c) Actividades de ensefianza aprendizaje: entendiendo por tales
actividades los ejercicios, resumenes, exposiciones, etc. realizados en
clase o propuestos para realizar en casa, que seran anotados en el

cuaderno de la profesora.

Criterios de calificacion.
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Las calificaciones se estableceran teniendo en cuenta los siguientes porcentajes de los

apartados del punto anterior:

a) 80% b) 10% c) 10%

Si en alguna evaluacion uno de estos apartados no pudiera calificarse, su porcentaje se

afadira al apartado a.

- Las pruebas objetivas se calificardn de forma numérica del 0 al 10 con dos
decimales. Si en la prueba se plantean varias preguntas, explicaré al alumno el valor
ponderado de cada una de ellas en el conjunto de la prueba. Si se establecieran
preguntas tipo test, aquellas que fueran contestadas de forma incorrecta no tendran
penalizacién.

- El porcentaje de las pruebas objetivas se aplicara sobre la media aritmética de las
notas de todas las pruebas que se realicen en cada evaluacion.

- Los trabajos seran calificados de 0 a 10 segun rabrica que previamente se entregara
a los alumnos. Los trabajos no entregados se evaluaran con un 0, no pudiéndose
presentar fuera de la fecha establecida.

-Las notas resultantes globales de evaluaciones ordinarias se redondearan al nimero

entero superior, si el nimero decimal es mayor que 5, y al entero inferior en caso

contrario.

-La calificacién final del médulo se obtendrd con la media aritmética de las notas

obtenidas en las evaluaciones sin redondear, procediéndose posteriormente para el

redondeo de esta nota final, de la misma manera que en las evaluaciones anteriores.

- Copiar en un examen implica tener un cero en dicha prueba objetiva. En caso de

reincidencia, se dara por suspensa la evaluacion.

- Como norma general, si el alumno falta a un examen no se repetira, salvo causas

justificadas (mediante justificante oficial y presentado en los 3 dias siguientes).

Recuperaciones.

- Sien marzo el médulo no ha sido superado por no obtener una calificacion igual o
superior a 5 en alguna evaluacion, el alumno podra recuperar la evaluacion
pendiente. En caso de no recuperar, el alumno podra examinarse en la convocatoria

de junio, recuperando todo el contenido del modulo.

CONTENIDOS MINIMOS EXIGIBLES
Los contenidos minimos que se exigiran al alumnado para poder superar el modulo
profesional de EMPRESA y ADMINISTRACION son por unidades los siguientes Unidad

de trabajo 1: Laempresay el empresario.
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- Definir el concepto de empresa.

- Distinguir entre personalidad fisica y juridica.

— Diferenciar la empresa segun su constitucion legal.

- Reconocer las caracteristicas del empresario autbnomo. Unidad

de trabajo 2. Lainnovacion empresarial.

— Describir las implicaciones que tiene la innovacién para la competitividad
empresarial.

- Conocer iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u
organizaciones ya existentes para su mejora.

- Analizar las posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como
factor de innovacién de estas.

Unidad de trabajo 3. Lainnovacion y lainiciativa emprendedora.
- ldentificar las caracteristicas y las habilidades del emprendedor.
- Analizar el contenido de un plan de empresa.
- Unidad de trabajo 4. El sistema tributario.

- Relacionar la obligacion tributaria con su finalidad socioeconémica.

- Reconocer la jerarquia normativa tributaria.

- Identificar los diferentes tipos de tributos.

- Diferenciar entre impuestos directos e indirectos.

- Identificar los elementos de la declaracién-liquidacion.

- Reconocer las formas de extincion de las deudas tributarias.

Unidad de trabajo 5. Obligaciones fiscales de la empresa.

- Definir las obligaciones fiscales de la empresa.
— Entender la necesidad de darse de alta en el censo.

- Reconocer las empresas sujetas al pago del IAE.
— Reconocer las caracteristicas generales del IVA y sus diferentes regimenes.
- Interpretar los modelos de liquidacién de IVA y reconocer los plazos de
declaracion- liquidacion.
Unidad de trabajo 6. Obligaciones fiscales de la empresa (ll) el IRPFy el IS
— Reconocer la naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF
- Reconocer los modelos de liquidacion del IRPF y conocer los plazos de
declaracion- liquidacion.
- Identificar la naturaleza y los elementos del IS.
Unidad de trabajo 7. El derecho y la Administracion.
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- ldentificar el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.
- Reconocer las organizaciones que componen las diferentes Administraciones
Publicas.
Unidad de trabajo 8. La Administracién General y la Autonémica.
- Reconocer la estructura y organismos de la Administracion General y Autonémica
Unidad de trabajo 9. La Administracion Local y la UE.
- Reconocer las organizaciones que componen la Administraciébn Local y la
Comunitaria.
Unidad de trabajo 10. La Administracion Publicay los ciudadanos.
- Definir el concepto de acto administrativo y clasificarlos.
— Definir el procedimiento administrativo, sus fases y tipos de silencio.
— Definir el concepto recurso administrativo y diferenciar los tipos de recursos
administrativos.
— Conocer los diferentes érganos de la jurisdiccion contencioso-administrativa y su
ambito de aplicacion.
- Precisar las distintas formas de relacion laboral en la Administracion
- Publica y utilizar las fuentes de informacién relacionadas con la oferta de empleo
publico.
Unidad de trabajo 11. La documentaciéon y los tramites ante la Administracion
Puablica.
- Reconocer los diferentes tipos de contratos administrativos.
- Observar las normas de presentacién de documentos administrativos.
- Reconocer las funciones de los archivos publicos y solicitar determinada
informacidn en un registro publico.

- Reconocer el derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.

8. PLAZOS PARA SEGUIR PARA LA PRESENTACION DE RECLAMACIONES
1. Losalumnosy las alumnas, o sus padres o tutores legales en el caso de ser menores
de edad, podran solicitar, de profesores y tutores, cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje del
alumnado, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso.
En el supuesto de que tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo se podran
formular las correspondientes reclamaciones a las decisiones y calificaciones que se

obtengan en la correspondiente evaluacion.
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2. Elprocedimientoy los plazos para la presentacion y tramitacion de las reclamaciones
a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales, salvo en las
evaluaciones del segundo trimestre del segundo curso, se estableceran por los
correspondientes departamentos.

3. El procedimiento y los plazos para la presentacién y la tramitacion de las

reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones del

segundo trimestre del segundo curso, evaluaciones finales del curso escolar o en las
excepcionales, seran los siguientes:

a) Las reclamaciones se deberan basar en alguno de los siguientes motivos:

1.° Inadecuacién de la prueba propuesta a los resultados de aprendizaje, a los

contenidos del mdodulo profesional sometido a evaluaciéon o al nivel previsto por la

programacion.

2.° No haberse tenido en cuenta en la evaluacion los resultados de aprendizaje, los

contenidos o los criterios de evaluacion recogidos en la programacién didactica.

3.° Inadecuacion de los procedimientos y los instrumentos de evaluacion aplicados,

conforme a lo sefialado en la programacién didactica.

4.° Incorreccion en la aplicacién de los criterios de evaluacién establecidos en la

programacion didactica para la superacion de los modulos profesionales.

b) La reclamacién se presentara por escrito ante la direccién del centro, en el plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a la comunicacién
de la calificacion final o decisibn adoptada, en el que se recogeran las
alegaciones que justifiquen la disconformidad.

C) El director o la directora del centro trasladara la reclamacién al departamento
correspondiente para que, oido el tutor y el equipo educativo del alumno, emita
el oportuno informe en el que constara la descripcion de los hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis del motivo alegado de
entre los indicados en el parrafo a) y la decisién de ratificacion o rectificacion de
la decisién o calificacién otorgada. Una vez recibido dicho informe, el director o
la directora del centro comunicara, por escrito, al alumno o alumna o, en su caso,
a sus padres o tutores legales, la decision adoptada, y entregara una copia del
escrito cursado al profesor tutor o profesora tutora.

Todas estas actuaciones estaran terminadas en un plazo maximo de tres dias habiles,

incluida la comunicacién al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o tutores

legales, contados a partir del dia siguiente al de la presentacion de la reclamacion.

d) Si, tras el proceso de reclamacion, procediera la modificacion de alguna
calificacion, el secretario o la secretaria del centro publico, o el director o la

directora del centro privado, insertara en los correspondientes documentos de
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evaluacion la oportuna diligencia que ir4 visada por el director o la directora del
correspondiente centro publico o del centro publico al que se encuentre adscrito
el centro privado.

e) En el caso de que, tras el proceso de reclamacién en el centro, persista el
desacuerdo con la calificacion o decision adoptada, el alumno o alumna, o, en
Su caso, sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito al director o
directora del centro, en el plazo de tres dias habiles siguientes a la comunicacién
del centro, un proceso de revisibn por parte de la direccion provincial de
educacion, en el que se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

1.° El director o la directora del centro, en el plazo de dos dias habiles desde la

presentacién de la solicitud, remitird el expediente de la reclamacién a la direccién

provincial de educacién que incluira la reclamacion inicialmente presentada, el informe

del departamento, la comunicacién de la decision adoptada, los instrumentos y pruebas

de evaluacién, asi como una copia de la programacién didactica.

2.° En el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcion del expediente, vista la

propuesta incluida en el informe que elabore el Area de Inspeccion Educativa, el titular

de la direccién provincial de educacién adoptara la resolucion pertinente que sera

motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al alumno o alumna o, en

sSu caso, a sus padres o tutores legales, y al director o directora del centro para su

aplicacion.

3.2 En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las mismas medidas

indicadas en el parrafo d).

f) La resolucion del titular de la direccion provincial de educacion sera susceptible
de recurso de alzada ante el titular de la delegacion territorial de la Junta de

Castilla'y Ledn de la provincia correspondiente.

9. NUMERO MAXIMO DE FALTAS DE ASISTENCIA NO JUSTIFICADAS O
ACTIVIDADES NO REALIZADAS QUE DETERMINARAN LA IMPOSIBILIDAD DE
APLICAR LA EVALUACION CONTINUA
- Cuando las faltas de asistencia no justificadas excedan del 10% del total de la carga

horaria anual del médulo, es decir 11 faltas de asistencia sin justificar.

- La acumulacién de retrasos reiterados, se transformaran en faltas (3 retrasos 1 falta),
intentando evitar que los alumnos lleguen tarde a clase sin causa justificada.
-Las situaciones extraordinarias de alumnos, enfermedad o accidente propios o de
familiares, asistencia y cuidados de éstos, relacion laboral con contrato, o cualquier otra

de suficiente gravedad que impidan la asistencia con regularidad a las clases, seran
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estudiadas por el equipo educativo del curso, quien determinara las reglas de actuacion,
siempre con el mas estricto respeto de la legalidad vigente.

-El profesor podra elaborar un listado con aquellas actividades imprescindibles para
aplicar a los alumnos la evaluacion continua. La no realizacion de alguna de estas
actividades también supondra la imposibilidad de aplicarles dicha evaluacion continua.
-Una vez que sea efectiva laimposibilidad de aplicacion de la evaluacién continua,
el alumnado puede asistir a clase, pero ello no implica la recuperacion de este derecho.

10. PROCEDIMIENTO PARA SEGUIR PARA LA EVALUACION DE ALUMNOS A
LOS QUE SEA IMPOSIBLE APLICAR LA EVALUACION CONTINUA

El alumno al que no se pueda aplicar la evaluacion continua sélo tendra derecho a un
examen final que se realizara poco antes de cada evaluacion final y que incluira todo el
conjunto de la materia desarrollada a lo largo del curso.
Excepcionalmente cuando no se pueda aplicar la evaluacién continua a algin alumno
debido a ausencias por razones médicas, laborales o de conciliacion de la vida familiar
la profesora podré& proponer un sistema de evaluacion y calificacion personalizado que

podra coincidir o no con el del resto del alumnado

11. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS - Libro de texto: Empresa y

Administracién. Editorial Mc Graw Hill.

» Documentos propios de utilizacion para cada unidad de trabajo de referencia.

» Boletines oficiales.

+ Bibliografia del aula: segun el tema a tratar se recomendara el manejo de textos
legales concretos.

* Presentaciones.

* Videos.
* Internet (videos, documentos, boletines oficiales, articulos...)

» Programas informaticos necesarios para trabajos y presentaciones:
Procesadores de texto, presentaciones y bases de datos.
Por otra parte, se estara alerta para identificar cualquier material que se presente y sea

susceptible de ser utilizado con aprovechamiento.

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se realizaran las programadas por el departamento.

13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
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Sera de aplicacion lo indicado en el capitulo | del titulo Il de la Ley 2/2006, de 3 de mayo,
en los articulos 71 a 79 bis, al alumnado que requiera una atencién educativa diferente
a la ordinaria, por presentar necesidades educativas especiales, por dificultades
especificas de aprendizaje, Trastorno por Déficit de Atencién e Hiperactividad (TDAH),
por sus altas capacidades intelectuales, por haberse incorporado tarde al sistema
educativo, o por condiciones personales o de historia escolar, para que pueda alcanzar
el méximo desarrollo posible de sus capacidades personales y, en todo caso, los
objetivos establecidos con caracter general para todo el alumnado. Para que el
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo al que se refiere el articulo 71
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, pueda alcanzar el maximo desarrollo de sus
capacidades personales y los objetivos y competencias de cada etapa, se estableceran

las medidas curriculares y organizativas oportunas que aseguren su adecuado progreso.

Las Adaptaciones Curriculares en Ciclos Formativos no incluiran en ningdn caso una
rebaja en los contenidos minimos, pero si la adaptacion de espacios, materiales y
tiempos.

Por otro lado, en el alumnado se pueden detectar dificultades de aprendizaje que, en
ocasiones, requieran por parte del profesorado una atencién individualizada o en grupos
reducidos. Se podran adoptar medidas tales como actividades diferenciadas, utilizacion
de otros materiales, agrupamientos flexibles, etc, llevadas a la practica por cualquier
profesor, 0 en su caso, por personas cualificadas para atender las dificultades que estos
alumnos presentan, actuando de manera coordinada.

Las medidas mas comunes, en funcion del alumnado presente en el aula seran:
- Para alumnos con deficiencias visuales o auditivas, situarles siempre en las

primeras filas, utilizar fotocopias impresas con tipos de letra diferentes y de
mayor tamario.
- Para alumnos con retraso académico: Utilizacién de materiales méas sencillos,

ejercicios especiales adaptados a su nivel, explicaciones individualizadas

cuando sea posible.

14. PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE RECUPERACION DE LOS
MODULOS PENDIENTES
Estos alumnos realizaran un examen global de todo el médulo. La nota final sera la de
este examen global.
Conviene que los alumnos se pongan en contacto con la profesora que esté impartiendo
el médulo a fin de recibir informacién sobre las fechas y los contenidos de este examen,

aunque esta informacion se expondra en el tablon de anuncios del centro.
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15. UTILIZACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION EN LA ACTIVIDAD DOCENTE.
Siempre que sea posible se utilizaran TIC con aplicacion informatica relativa al modulo

(impuestos en la pagina de la Agencia Tributaria, diferentes formas juridicas en

ipyme.org...)

16. PLAN DE CONTINGENCIA Y DIGITALIZACION DERIVADO DE LA COVID
19

AJUSTES DE LA PROPUESTA CURRICULAR
1. Criterios para seleccion los contenidos més relevantes de cada
maodulo y criterios de evaluacion.
Ante un posible escenario de suspensidon de la actividad educativa
presencial, se seguiran los contenidos, actividades y temporalizacién
programados para cada trimestre.

En cada programacion se fijaran unos contenidos minimos que seran los
seleccionados en cada uno de los modulos como contenidos mas
relevantes.

Los criterios de evaluacion seran los marcados en cada una de las
programaciones de los modulos.

2. Criterios para la seleccion de materiales de desarrollo curricular de
caracter telemético.
Proveer al alumnado de los medios telematicos necesarios.
Registrar las necesidades del alumnado en el caso de atencién telematica.

3. Decisiones de caracter general sobre métodos pedagdgicos y
didacticos a aplicar en ensefianza no presencial, basados en el
desarrollo de las competencias.

Se impartiran las clases de forma online a través de la plataforma virtual de
la Junta de Castilla y Ledn (TEAMS), y se hara llegar al alumnado los
contenidos, distribuidos por unidades de trabajo, los videos didacticos, las
actividades y practicas diarias. Las UT estardn expuestas lo mas
didacticas posible, acompafiadas de practicas aclarativas resueltas.

Diariamente se realizara seguimiento de las actividades y practicas para
conseguir un registro de problemas detectados y avances realizados.

4. Criterios generales de evaluacion de los aprendizajes del alumnado
en procesos de ensefianza a distancia.

Ante la imposibilidad de llevar a cabo exdmenes presenciales, estos seran

sustituidos por cuestionarios y actividades online, que el alumno
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desarrollara en casa y enviara a través de la plataforma TEAMS o por
correo electronico.

La nota de cada evaluacién se obtendra de la siguiente manera:

v' Trabajos entregados: 70% (se valorara la fecha y forma de entrega
y que el contenido se adecue a lo que se pide. Para aplicar este
valor seré obligatorio que los alumnos entreguen un porcentaje
superior al 90% de los trabajos en tiempo y forma). Se elaborara
un seguimiento, un registro diario de todas estas actividades.

v' Cuestionarios online: 20%

v' Participacién en clase e interés mostrado hacia la materia
impartida mediante la realizacion de deberes o trabajo en el aula:
10%

5. Criterios generales para la atencion a las actividades de evaluacién
y recuperaciéon de los alumnos con materias pendientes de cursos
anteriores generales, en supuestos de ensefianza no presencial.

En este curso no existen alumnos con el médulo pendiente del curso
anterior.

6. Criterios generales de atencién a alumnos con necesidades de
apoyo educativo.
Estos alumnos seguiran los criterios marcados para el alumnado en
general, pero ellos mismos marcaran su ritmo de aprendizaje. Se intentara
reforzar cada uno de los contenidos con actividades y tareas apropiadas a
sus carencias.
2.2 AJUSTES DE LOS DIFERENTES ELEMENTOS DE LAS PROGRAMACIONES
DIDACTICAS CON LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN LA CONTINUIDAD DE LOS
PROCESOS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE A DISTANCIA.

1. Identificacién delos contenidos y criterios de evaluacion de cada
modulo que resulten bésicos para el desarrollo de las
competencias del alumnado, los cuales tendran carécter
prioritario.

Los contenidos y criterios de evaluacion seran los marcados en el
curriculo de Castilla y Ledn, estos contenidos se fijaran en las
programaciones de cada uno de los médulos impartidos este curso.

2. Decisiones metodoldgicas y didacticas relacionadas con la
educacioén a distancias.

En relacion con la metodologia didactica, se articulardn recursos que

permitan la imparticion de los contenidos, tanto de forma presencial
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como a distancia, y se priorizarAn aquéllas que favorezcan el
desarrollo de la competencia de aprender a aprender.

A principios de curso, se crearan grupos TEAMS con todos los alumnos
del curso, y se trabajara a través de esta plataforma virtual, para que,
en el momento de una posible suspension de la actividad educativa
presencial, los alumnos puedan seguir recibiendo la formacion online,
y no se interrumpa el ritmo educativo
Los contenidos estan distribuidos en Unidades de Trabajo. Se
intentara que las UT sean atrayentes y comprensibles para captar la
atencion del alumnado. Cada UT serd completada con videos
didacticos y actividades, que ayudaran a la comprensién de los
contenidos. El alumnado podra preguntar todas sus dudas durante las
clases virtuales o por el correo electrénico corporativo. El profesor
solventara las dudas por Teams o por correo electrénico (utilizara
cualquier herramienta que facilite su maxima comprension) de modo
individual o grupal.

3. Relacién de materiales y recursos de desarrollo curricular a utilizar
en ensefianza no presencial.

Como recursos didacticos de caracter digital se utilizaran aquellos
medios informéticos (ordenadores, tablets, moviles) que permitan el
trabajo auténomo de los alumnos, tanto en la ensefianza presencial
como a distancia.

v"Aulas virtuales a través del Teams.
v" Video llamadas a través del Teams.
v Correo electrénico corporativo.

4. Estrategias e instrumentos para evaluacion de los aprendizajes
del alumnado y criterios de calificacion, en modalidad a
distancia.

Las actividades disefiadas tendran un caracter eminentemente practico,
abierto y favoreceran los procesos de evaluacién continua.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacion se disefiaran de forma
que permitan determinar el nivel competencial alcanzado por el
alumnado y se adecuaran a modalidades de ensefianza presencial y
no presencial.

Criterios de calificacion:

a) Pruebas objetivas especificas que se realizaran por Teams.

b) Actividades y practicas escritas, ejercicios, trabajos individuales y
grupales, apuntes, mapas conceptuales. Todos estos trabajos se
entregaran a traves de TEAMS. Se elaborard un seguimiento, un
registro diario de todas estas actividades.

c) Laobservacion directa del profesor en relacién a la participacion y
el interés mostrado por el alumnado.

PONDERACION:
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a) El 10% de la nota global se obtendra de los cuestionarios escritos
u orales realizados por el alumnado.

b) El 80% de la nota global sera de los trabajos y tareas realizados
por el alumnado diariamente (registro diario de tareas)

c) El 10% restante correspondera a la participacion e interés que el
alumnado demuestre en las clases virtuales y en la interaccién que
pueda producirse con los medios telematicos disponibles (chat,
correos, publicaciones...).

5. Actividades de recuperacion de los conocimientos vy
competencias no adquiridas arealizar de forma no presencial.

Al alumnado que necesite recuperar contenidos se le facilitaran
actividades de apoyo y recuperacion. Este alumnado tendra que
entregar estas actividades y se les realizar4 un seguimiento de apoyo
para lograr la adquisicion de conocimientos y competencias.

6. Actividades y recursos de atencién a la diversidad de forma no
presencial

Este tipo de alumnado tendra un seguimiento mas personalizado (UT
adecuadas, actividades, practicas, ejercicios, trabajos...) conforme
con las necesidades detectadas.

Los recursos seran los mencionados, siempre adaptados a las
necesidades del alumnado.



