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1. INTRODUCCION.

El Colegio Sopefia, estd inmerso en el colectivo de centros concertados de la
comunidad de Extremadura; aunque es uno de los pocos que cuenta en su estructura
académica con docencia en todos los niveles educativos a excepcion de Bachillerato. S6lo
cuenta en su haber con una linea tanto en Educacién Infantil, Primaria y Secundaria,
ademas de contar con diversos ciclos de Formacion Profesional (Gestion Administrativa,

Asistencia a la Direccion, Peluqueria y Estética y Belleza).

El Colegio Sopefia, se encuentra emplazado en el Poligono de la Paz; una zona de
Badajoz en constante auge econdémico, debido a la reciente creacion de zonas de ocio -
cultura, comerciales y financieras. En las inmediaciones de la zona se celebra

semanalmente el mercado de la ciudad.

El Colegio Concertado Sopefia esté situado en una zona donde con el transcurso
de los afios se han ido asentando importantes Centros Educativos de caracter publico
como son el IES Rodriguez Mofiino, recientemente ampliado, el IES Maestro Domingo
Caéceres, al que nuestro Centro se encuentra adscrito, en sus ensefianzas de Formacion
Profesional, el Centro Piloto Guadiana, el Centro Glacis, el Centro Santa Marina, todos
ellos de Educacion Infantil - Educacién Primaria y el Centro Concertado Santa Teresa,
éste Gltimo cuenta con todos los niveles educativos a excepcion de Formacion

Profesional.
El Centro atiende fundamentalmente a un grupo social en su mayoria

desfavorecido como objetivo prioritario dentro de su propia identidad y fieles a la

inspiracion del carisma de su Fundadora Dolores R. Sopefia.
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De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro es en su escala socioeconémica

media-baja segln datos actuales recogidos de la base de datos de la secretaria del Centro.

El Centro atiende fundamentalmente a un grupo social en su mayoria

desfavorecido como objetivo prioritario dentro de su propia identidad y fieles a la

inspiracion del carisma de su Fundadora Dolores R. Sopefia.

De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro es en su escala socioeconémica

media-baja segln datos actuales recogidos de la base de datos de la secretaria del Centro.

Informacion general del titulo
El titulo de Técnico en Gestion Administrativa, establecido en el RD 1631/2009

de 30 de octubre, queda identificado por los siguientes elementos (Articulo 2, punto uno,
del RD 1631/2009):

Denominacién: Gestién Administrativa.

Nivel: Formacion profesional de Grado Medio.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion:
CINE-3

1. 2.-OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO. (Articulo 9 del RD 1689/2007).

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
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b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo

su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para

elaborar documentos y comunicaciones.

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

y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la

informacion en su elaboracién.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para

clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable

que puede darse en una empresa, asi como la documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,

siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los
productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para realizar las

gestiones administrativas relacionadas.
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J) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios
de matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de

tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que
puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion

administrativa de los recursos humanos.

) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones

administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor
y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracién Pablica
y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo

administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas

correspondientes.

0) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada
caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para

desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

p) 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.

Ponferrada, 3.Badajoz.Espafia.obo11.Telf.: 924 230 993. Fax: 924 220 465. badajoz-es@oscus.org. www.badajoz.oscus.org 5



mailto:badajoz-es@oscus.org

PROGRAMACION DE MODULO FPE RPCO01.3a

g) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en

el desempefio de la actividad administrativa.

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

al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriguecimiento, reconociendo otras

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

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y

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

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

ciudadano democratico.

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

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

3.-CARACTERISTICAS DEL MODULO

El médulo tiene como objetivo primordial aportar a los futuros profesionales los
conocimientos tedricos y técnicos basicos que permitan un optimo desenvolvimiento en
el campo profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

Por ello, con este enfoque se pretende que el alumno aborde el conocimiento de
la Administracion Publica y la empresa, para ello debera comprender, saber y ser capaz
de hacer.

Para aquellos alumnos que en un futuro pretendan iniciarse en la creacion de una
empresa, tributacion, obligaciones fiscales y en general el conocimiento de la

Administracion Publica en sus diversas facetas, asi como a los que desean acceder a un
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puesto de trabajo en cualquier administracion publica les resultara de gran utilidad este
maodulo.

El alumno realizara todas las operaciones necesarias para desarrollar estos
procesos y operaciones solucionando interrogantes, identificando tramites,
cumplimentado documentos, realizando calculos y proponiendo soluciones. EIl alumno
debera ser capaz de globalizar conocimientos aplicando correctamente los conceptos,
técnicas y saberes que ird adquiriendo a lo largo del desarrollo de las unidades didacticas.

3.-OBJETIVOS DEL MODULO.

Este modulo profesional tiene como objetivo la formacion necesaria para
desempefiar la funcion 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 relacion con Organismos
Publicos.

Incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se refieren a la fiscalidad
de la empresa.

— Apoyo administrativo en la relacion 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 relacion al
apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y tramites.
— La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo
formativo a), m), q), r), s), t) y u) y las competencias a), m), fi) 0) y p) del titulo.

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

objetivos del modulo versaran sobre:
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— EIl manejo de fuentes de informacidn sobre el conocimiento de los diferentes tipos de
empresas y las Administraciones con que se relacionan.
— La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que

afectan a la empresa

4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

g) Se han buscado ayudas y herramientas, pablicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacion de empresas, relacionandolas estructuradamente en
un informe.
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2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la
normativa la que esta sujeto.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de empresa.

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

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.
f) Se haidentificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.

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

las delos principales tributos.

Criterios de evaluacion:

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

c¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

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

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

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

esta sujeta.
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Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Identifica 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 integran las Administraciones
Publicas.

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

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

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

e) Se han precisado las distintas formas de relacién laboral en la Administracion Publica.
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f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo
publico para reunir datos significativos sobre ésta.
6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion

y sus caracteristicas completando documentacion que de éstas surge.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

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

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

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

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso administrativo.
i) Se ha precisado los diferentes érganos de la jurisdiccion contencioso-administrativa y
su ambito de aplicacion.

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

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

Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros pablicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
c) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.
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e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencién al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencion telefonica para obtener informacion relevante
y relacionarla en un informe tipo.

) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion relacionados con

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la
funcion 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 relacion con Organismos Publicos.

Incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se refieren a la fiscalidad
de la empresa.

— Apoyo administrativo en la relacion 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 relacion al
apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y tramites.
— La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo
formativo), m), q), r), s), t) y u) y las competencias a), m), fi) 0) y p) del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del modulo versaran sobre:

— EI manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes tipos de
empresas y las Administraciones con que se relacionan.

— La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que

afectan a la empresa
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COMPETENCIAS GENERALES.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el &mbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y

actuando segun normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.

A.- CAPACIDADES TERMINALES

Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se

relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion

obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas

apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

d) Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de
la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos

establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
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f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica

empresarial, bajo la supervision del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la

documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen

de la empresa /institucion

J) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo

el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los

miembros del equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y

procedimientos establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de

actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones

laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente.

0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
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p) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud

critica y responsable.

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

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por

cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.
s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

B.- CRITERIOS DE EVALUACION.

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado durante todo el curso
consistira en la presentacion de los trabajos propuestos por la profesora asi como:

- Trabajo en el aula: Elaboracion de Dossier con actividades y ejercicios.

- Controles teoricos.

- Actividades practicas, mediante la simulacion.

- Actitud mostrada ante el médulo

La evaluacion se realizara valorandose la participacion del alumno en clase, los
trabajos y actividades, tanto individuales como de grupo, y la resolucién de ejercicios y
cuestionarios (tedrico-practicos) que en cada caso se realicen.

Para la calificacion de los trabajos tanto individuales como grupales se aplicara

la rdbrica disefiada a tal fin.

5.- CONTENIDOS.

Unidad 1: La empresa y el empresario.
Unidad 2: Innovacién empresarial.

Unidad 3: La innovacion y la iniciativa emprendedora
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Unidad 4: El sistema tributario.

Unidad 5: Obligaciones fiscales de la empresa (1) Declaracion Censal, IAE e IVA.
Unidad 6: Obligaciones fiscales de la empresa (1) IRPF e IS.

Unidad 7: EI Derecho y la organizacion del Estado.

Unidad 8: La Administracion General y la Administracion Autonémica.

Unidad 9: La Administracion Local y la U.Europea.

Unidad 10 La Administracion Pablica y la ciudadania.

Unidad 11 La documentacion y los trdmites ante la Administracién Publica.

6.- METODOLOGIA DIDACTICA.

La metodologia promovera en el alumno una vision global y coordinada de los
procesos en los que debe intervenir, por tanto se basara en el saber hacer, por lo que los
contenidos se basara en los procesos reales de trabajo.

El proceso de ensefianza-aprendizaje se basara en la realizacion de una serie de
actividades tedrico- préacticas que pretenderan propiciar la iniciativa del alumno y el
proceso de autoaprendizaje, desarrollando capacidades de comprension, analisis relacion,
busqueda y manejo de la informacion que conecten el aula con el mundo real (empresas

privadas y organismos publicos)
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A.- CRITERIOS DE CALIFICACION.

La calificacion de la evaluacion se realizara de acuerdo con los siguientes

criterios:

- 60% Controles tedricos. Este porcentaje serd el promedio de todas las
pruebas escritas realizadas durante el trimestre.

- 20% Controles practicos. Este porcentaje serd el promedio de todas las
pruebas préacticas realizadas en el trimestre.

- 15% Trabajo en el aula: ejercicios propuestos por el profesor o libro de
texto.

- 5% Actitud, interés y comportamiento.

A lo largo del curso el alumno realizar4 pruebas de consolidacion de los
contenidos, asi como la practica de los mismos que seran eliminatorias, los que no
superen una o mas evaluaciones una vez aplicados los criterios de calificacion, deberan
presentarse a la convocatorio ordinaria o extraordinaria de no superar la primera.

Para poder superar cada una de las evaluaciones la puntuacion debera ser superior
oigual a 5.

Si durante alguno de los trimestres no se realizaran pruebas practicas, el porcentaje

de la escrita seria del 80%

Para la calificacion de trabajos grupales se calificarda mediante ribrica.

La nota final del mddulo en la convocatoria ordinaria sera el promedio de la nota
global en cada evaluacion para aquellos alumnos que hayan superado las dos
evaluaciones. De no superar en esta convocatoria, se presentaran a la extraordinaria con

la evaluacion o evaluaciones suspensas. Siempre que el Reglamento asi lo permita.
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Perdida de la evaluacion continua:

La asistencia a clase es obligatoria en un 85%, por lo que cuando se superen las
faltas en un 15% no se podra superar la asignatura, se entiende por faltas, aquellas que
no hayan sido justificadas convenientemente al tutor y al profesor. En caso de que
alumno supere el 25% de faltas de asistencia siendo estas justificadas o no, perdera el
derecho a evaluacion continua, exceptuando los casos de alumnos que justifiquen sus

ausencias con contrato de trabajo y alta en la Seguridad Social.

B.- ACTIVIDADES DE RECUPERACION.

El alumno que no supere alguna evaluacion deberd hacer un examen de

recuperacion de todo el contenido de esa evaluacion en la convocatoria ordinaria.

Aquellos alumnos que no superen la convocatoria ordinaria se presentaran a la
extraordinaria, siempre que puedan hacerlo.
En esta convocatoria se examinaran de los contenidos no superados en la

convocatoria ordinaria.

7 MATERIALES, RECURSOS DIDACTICOS.

- Libro de texto Empresa y Administracion, Ed. MC GRAW HILL.
- Ordenador.
- Carpeta archivadora.

- Impresos de los modelos de liquidacion de tributos.

8.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Salida a distintos organismos de la Administracién Publica
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9.- PROPUESTAS DE INNOVACION Y USO DE LAS TIC.

Se propone que para acceder a la documentacién oficial se realice a traves de

Internet, asi como la cumplimentacion de los mismos, siempre que el organismo en

cuestion lo permita. Asi mismo, la confeccién y cumplimentacién de documentacion

relacionada con la empresa y la solicitud de informacion a organismos de la

Administracion Publica.

Igualmente, usar las Tic para consultas de paginas www tanto de empresas

privadas como publicas.

10.- DISTRIBUCION DE UNIDADES DIDACTICAS.

NO
(o]
1° TRIMESTRE SESIONES
UD 1. UNIDAD 1. LA EMPRESA Y EL EMPRESARIADO. Septiembre
UD 2: INNOVACION EMPRESARIAL Septiembre-
octubre
UD 3. LA INNOVACION Y LA INICIATIVA EMPRENDEDORA | Octubre
UD 4: EL SISTEMA TRIBUTARIO Octubre-
noviembre
UD.5: OBLIGACIONES FISCALES ((I) Noviembre-
DECLARACION CENSAL, IAE E IVA diciembre
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NO
(0]
2° TRIMESTRE SESIONES:
UD.6: OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA(II) IRPF E | Diciembre-
IS. enero
UD 7: EL DERECHO Y LA ORGANIZACION DEL ESTADO Enero
Ud.8: LA ADMINISTRACION GENERAL Y LA ADMON | Enero-
AUTONOMICA febrero
UD. 9 ADMINISTRACION LOCAL Y UNION EUROPEA Febrero
UD 10: LA ADMINISTRACION PUBLICA Y CIUDADANIA febrero
uD. 11: LA DOC}UME,NTACIC')N Y LOS TRAMITES ANTE LA | FOE
ADMINISTRACION PUBLICA (marzo-
junio)

11.- DISTRIBUCION Y DESARROLLO DE UNIDADES DIDATICAS

UD. 1.- UNIDAD 1: LA EMPRESA'Y EL EMPRESARIO.

1Temporalizacion.

N° de sesiones: 4 Meses que ocupa: Septiembre
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2Resultados de aprendizaje.

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

normativa a la que esta sujeto.

3Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

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

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autbnomo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades.
f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.
Contenidos basicos:

El concepto juridico de empresa y empresario:

— Concepto de empresa.

— Concepto de empresario.

— Persona fisica y persona juridica.

— Trémites de creacion de empresas.

* Eleccion de la forma juridica.

Empresas individuales. ElI empresario autbnomo.

Sociedades. Tipos.

» Tramites administrativos.

* Tramites fiscales.
4.- Contenidos.
A.- Conceptuales:

1.- La actividad economica;
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- Los factores productivos.

- Los agentes economicos.

2.- La empresa:

-Objetivos empresariales.

- Los elementos de la empresa.

- El funcionamiento de la empresa.

3.- El empresario.

4.- Clases de empresas.

5.- El empresario autbnomo:

- Empresario autbnomo dependiente.

B.- Procedimentales:

- Definicion del concepto de empresa.

- Distincién entre personalidad fisica y juridica

- Diferenciacion de la empresa segun su constitucion legal.

- Reconocimiento de las caracteristicas del empresario autbnomo.

- Precision de las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedad.

- Identificacion de la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa

Ponferrada, 3.Badajoz.Espafia.obo11.Telf.: 924 230 993. Fax: 924 220 465. badajoz-es@oscus.org. www.badajoz.oscus.org 22



mailto:badajoz-es@oscus.org

PROGRAMACION DE MODULO FPE RPCO01.3a

C.- Actitudinales:

- Participa con interés y agrado en los trabajos grupales que se realizan en el aula.

22 UD. INNOVACION EMPRESARIAL

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 5 Meses que ocupa septiembre -octubre

2.- Resultados de aprendizaje
2.- Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma juridica y la

normativa la que estéa sujeto.

3.- Criterios de evaluacion

- Se han identificado los distintos tipos de organizacion empresarial.

-Se han conocido las diferencias entre trabajo en equipo, cooperativo y colaborativo.

- Se han analizado las funciones béasicas de la empresa para su buen funcionamiento y las

opciones para llevarlas a cabo.

4- Contenidos:

A.- Conceptos:

1.- La funcién de la organizacion.

- La division del trabajo.

- Etapas de la funcion de organizacion.
- La comunicacién en la empresa.

2.- La organizacion formal.

- Modelo de estructura organizativa.
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- Los organigramas.

3.- La organizacion informal.

4.- El trabajo en equipo o cooperativo.

5.- El trabajo colaborativo.

6.- El trabajo por proyectos y objetivos.

7.- La gestion del tiempo.

- Herramientas para gestionar el tiempo.

B.- Procedimentales:

- Reconocimiento de las estructuras organizativas, formales e informales, de la empresa y
la estructura jerarquica.

- Determinacion de los elementos claves del trabajo en la organizacion.

- Determinacion de los elementos de cooperacion imprescindibles en la organizacion.

- Identificacidn del trabajo por proyectos u objetivos en los diferentes lugares de trabajo.
C.- Actitudinales:

- Entiende la organizacion como una funcion basica de la empresa para su buen

funcionamiento y conocer todas las opciones que tiene para llevarlas a cabo.

32UD. LA INNOVACION Y LA INICIATIVA EMPRENDEDORA
1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: octubre

2.- . Resultados de aprendizaje.

Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial

relacionandolas con la actividad de creacion de empresas.
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3.- Criterios de evaluacion.

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

fuentes de desarrollo econdmico y creacion de empleo.

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

innovacion y la iniciativa emprendedora.

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

d) Se han definido las -caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,

relacionandolas con los distintos sectores econémicos.
e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a

empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas como

factor de innovacion de las mismas.

4.- . Contenidos

A.- Conceptuales.

1EI emprendedor y la innovacion empresarial.

- Las cualidades del emprendedor.

Ponferrada, 3.Badajoz.Espafia.obo11.Telf.: 924 230 993. Fax: 924 220 465. badajoz-es@oscus.org. www.badajoz.oscus.org 25



mailto:badajoz-es@oscus.org

PROGRAMACION DE MODULO FPE RPCO01.3a

- Lacapacidad de direccion.

2Proyecto de iniciativa emprendedora.
- Las variables de la iniciativa emprendedora.
- El plan de empresa.

- Las caracteristicas de las empresas de servicios administrativos.
B.- Procedimentales.
- Identificacion de las caracteristicas y las habilidades del empresario.

- Conocimiento de las variables de la iniciativa emprendedora.

- Andlisis del contenido de un plan de empresa.

C.- Actitudinales.

- Descripcidn de las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial relacionandolas

con la actividad de creacion de las empresas.

4.- UD. EL SISTEMA TRIBUTARIO

1.- Temporalizacion

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: octubre-noviembre.

2.- Resultado de aprendizaje.

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

como las de los principales tributos.
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3.- Criterios de evaluacion:

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

c¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

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

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

4.-Contenidos.

A.- Conceptuales:

1.- Los tributos.

- Caracteristicas de los tributos.

- Clases de tributos.

2.- El sistema tributario espariol.

- Historia.

- Estructura: sistema estatal, autondmico y local.
3.- Los impuestos.

- Elementos de la declaracion y liquidacion.
- Otros conceptos tributarios.

- Extincion de la deuda tributaria.

- Infracciones y sanciones tributarias.

4.- El fraude fiscal.

B.- Procedimentales:
- Relacion de la obligacion tributaria con su finalidad socioecondmica.
- Reconocimiento de la jerarquia normativa tributaria.

- Identificacion de los diferentes tipos de tributos.
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- Diferenciacion entre impuestos directos e indirectos.
- Identificacion de los elementos de la declaracion-liquidacion.
- Reconocimiento de las formas de extincion de las deudas tributarias.

C.- Actitudinales:
- Valoracién y andlisis del sistema tributario espafiol y reconocer sus finalidades basicas,
asi como las de los principales tributos.

5 UD. OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA (I) DECLARACION
CENSAL, IMPUESTO SOBRE ACTIVIDADES ECONOMICAS E IMPUESTO
SOBRE EL VALOR ANADIDO.

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: octubre-noviembre

2.- Resultados de aprendizaje.
4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que

esta sujeta.

3.-Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades

Econdmicas.
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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 1VVA, reconociendo los plazos de

declaracion-liquidacion.

4.- Contenidos.

A.- Conceptuales:

1.- Las obligaciones fiscales de la empresa.
2.- La declaracion censal.

- El nimero de identificacion fiscal (NIF)

- El domicilio fiscal.

- El modelo de presentacion.

3.- El impuesto sobre actividades econémicas (I1AE)
- El hecho imponible.

- La cuota tributaria.

- El periodo impositivo.

- La gestion del impuesto.

- EI modelo de presentacion.

4.- El Impuesto sobre el valor afiadido (IVA)
- Hecho imponible.

- Ambito de aplicacion.

- El sujeto pasivo.

- La Base imponible.

- El tipo impositivo.

- El funcionamiento del impuesto.

- Periodos y registros de liquidacion.

- Regimenes especiales.

- Modelo de presentacion.
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B.- Procedimentales:

- Definicion de las obligaciones fiscales de la empresa.

-Comprension de la necesidad de darse de alta en el censo.

- Reconocimiento de las empresas sujetas al pago del impuesto sobre actividades

econdmicas.

- Reconocimiento de las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Afadido y

sus diferentes regimenes.

- Interpretacion de los modelos de liquidacion del IVA 'y reconocimiento de los plazos
de declaracion liquidacion.

C.- Actitudinales:
- Identificacion de las obligaciones fiscales de la empresa y diferenciacion de los tributos

a los que esta sujeta.

6. UD. OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA (I1): IMPUESTO SOBRE
LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS E IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES.

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: diciembre-enero

2.- Resultados de aprendizaje.
4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que

esta sujeta.

3.-Criterios de evaluacion

Ponferrada, 3.Badajoz.Espafia.obo11.Telf.: 924 230 993. Fax: 924 220 465. badajoz-es@oscus.org. www.badajoz.oscus.org 30



mailto:badajoz-es@oscus.org

PROGRAMACION DE MODULO FPE

RPCO01.3a

a) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del Impuesto sobre la Renta de

las Personas Fisicas.

b) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los plazos

de declaracion-liquidacion.

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

4.- Contenidos

A Conceptos

1.- El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
- El hecho imponible.

- El sujeto pasivo y el contribuyente.

- Retenciones, ingresos a cuenta y pagos fraccionados.
- La Base imponible.

- La Base liquidable.

- El tipo impositivo.

- Cuota integra. Cuota liquida. Cuota diferencial.

- Los plazos de declaracion.

- Los modelos de declaracion.

2.- El impuesto sobre sociedades.

- El hecho imponible.

- Los sujetos pasivos.

- La base imponible.

- El periodo impositivo.

- El tipo impositivo.

- La cuota integra, cuota liquida. Cuota diferencia.
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- El modelo de declaracion.

B.- Procedimentales:

- Reconocimiento de la naturaleza y el &mbito de aplicacién del impuesto sobre la renta

de las personas fisicas.

- Reconocimiento de los modelos de liquidacién del IRPF y conocimiento de los plazos

de declaracion- liquidacion.

- Identificacién de la naturaleza y los elementos del impuesto sobre sociedades.

C.- Actitudinales:

- Identificacion de las obligaciones fiscales de la empresa y diferenciacién de los tributos

a los que esta sujeta.

7 UD. EL DERECHO Y LA ADMINISTRACION

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: enero

2.- Resultados de aprendizaje.
5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracién Pablica, reconociendo

los diferentes organismos y personas que la integran.

3.-Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracion Pablica.
f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo

publico para reunir datos significativos sobre ésta.

4.- Contenidos

A Conceptuales:

1.- El derecho

- Las fuentes del derecho.

- las divisiones del derecho.

2.- La division de poderes: el Estado de derecho.
- El poder ejecutivo.

- El poder legislativo.

- El poder judicial.

3.- Las normas juridicas: clasificacion y jerarquia.
- Esquema de la jerarquia normativa.

- La clasificacion de las normas juridicas.

- La publicacion de las normas juridicas

4.- La estructura de la Administracion Publica.
B.- Procedimentales:

- Identificacién del marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.
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- Reconocimiento de las organizaciones que componen las diferentes Administraciones

Publicas.
C.-Actitudinales:

- Identificacién de la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica y

reconocimiento de los diferentes organismos y personas que la integran.

82 UD.: LA ADMINISTRACION GENERAL Y LA ADMINISTRACION
AUTONOMICA

1.- Temporalizacion.

NC° de sesiones: 5 Meses que ocupa: Enero- febrero.

2.- Resultado de aprendizaje

4. ldentifica la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica,

reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

3.- Criterios de evaluacion

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

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

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

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

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la Administracion Publica.
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f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo

publico para reunir datos significativos sobre ésta.

4.- Contenidos

A Conceptos:

1.- La Administracion General del Estado.

- La Administracién central.

-La Administracion periférica.

- La Administracién exterior.

- La Administracion consultiva.

- Los organismos publicos.

- El control financiero de la Administracion.

2.- La Administracién autonémica Extremena

- El Estatuto de Autonomia de Extremadura. La organizacion institucional en la

Comunidad
- Autobnoma Extremefia.
*[.a Asamblea de Extremadura.

* La Junta de Extremadura.

- Los estatutos de autonomia.

- Las instituciones autonémicas.

- Las competencias autonomicas

- La financiacion de las comunidades autonomas

B. Procedimentales:

- Identificacién del marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.
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- Reconocimiento de las organizaciones que componen las diferentes Administraciones

Publicas.
- Interpretacion de las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.

- Obtencion de diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las vias de

acceso a la misma.
C.- Actitudinales:

- Identificacion de la estructura funcional y juridica de la Administracion Publica, y

reconocimiento de los diferentes organismos y personas que la integran.

92 UD. LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LOS CIUDADANOS

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 5 Meses que ocupa: Febrero.

2.- Resultados de aprendizaje.
6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracion
y sus caracteristicas completando documentacién que de éstas surge.

3.- Criterios de evaluacion

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.
) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.
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h) Se han verificado las condiciones para la interposicion de un recurso administrativo.
i) Se ha precisado los diferentes 6rganos de la jurisdiccién contencioso-administrativa y
su dmbito de aplicacion.

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

3.- Criterios de evaluacion

4.- Contenidos

A.- Conceptuales:

1.- El acto administrativo.

- Tipos de actos administrativos.

2.- El procedimiento administrativo.

- Las fases del procedimiento administrativo.

- El silencio administrativo.

3.- Los recursos administrativos y clasificar los Actos Admitrativos.
- Tipos de recursos administrativos.

- La jurisdiccidn contencioso- administrativa.

10. UD. LA DOCUMENTACION Y LOS TRAMITES ANTE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

1.- Temporalizacion.

N° de sesiones: 6 Meses que ocupa: Febrero.

2.- Resultados de aprendizaje.
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7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de documentos ante las

Administraciones Publicas identificando los distintos tipos de registros publicos.

3- Criterios de evaluacion.

a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Pablicos.

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

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencién y participacion del ciudadano.
e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencidn al ciudadano por vias como las
paginas web, ventanillas Unicas y atencidn telefonica para obtener informacion relevante
y relacionarla en un informe tipo.

) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion relacionados con

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

4.- Contenidos

A.- Conceptuales:

1.- Los contratos administrativos.

- Los contratos de las Administraciones publicas.
- Los tipos de contratos administrativos.

- El procedimiento de la contratacion publica.
2.- Los documentos de la Administracion

- Los documentos administrativos.

- Los documentos de los ciudadanos.

3.- Los archivos y registros publicos.

- Los archivos publicos.

- Los registros publicos.

4.- El derecho a la informacion.
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- El derecho a la informacion, a la atencion y a la participacion de los ciudadanos.

B. Procedimentales:
- Reconocimiento de los diferentes tipos de contratos administrativos.
- Observacion de las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.

- Reconocimiento de las funciones de los actos publicos y solicitud de determinada

informacidn en un registro pablico.
- Reconocimiento del derecho a la informacidn, atencion y participacion del ciudadano.

- ldentificacion y descripcion de los limites al derecho a la informacion relacionados

con los datos sobre los administrados en poder de la Administracion.

- Acceso a las oficinas de informacion y atencién al ciudadano por vias como las

paginas web, ventanilla Gnica y atencion telefonica para obtener informacion.
C.- Actitudinales:

- Valora y realiza las gestiones para la obtencion de informacion y presentacion de

documentacidn ante la Administracion publica

Orientaciones pedagogicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la funcion
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 elaboracion de documentos que se refieren a la fiscalidad
de la

empresa.

— Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos Publicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:
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— Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacién
comercial

y fiscal y en las relaciones con la Administracion.

— Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacion al
apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y tramites.
— La formacién del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo
formativo

a), m), q), r), s), t) y u) y las competencias a), m), fi) 0) y p) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:

— El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes tipos de
empresas y las Administraciones con que se relacionan.

— La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y contables que

afectan a la empresa

UD.11.- LA DOCUMENTACION Y LOS TRAMITES ANTE LA
ADMINISTRACION PUBLICA. (DUAL)

TEMPORALIZACION.
Meses que ocupa: Mayo -junio (FEOE)

Esta unidad didéactica se desarrollara en la FEOE.
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1.Resultados de aprendizaje.

RAG . Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Admon
y sus caracteristicas completando documentacidn que de estas surge.

RA7. Realiza gestiones de obtencién de informacion y presentacion de documentos

ante la Admon Publica identificando los distintos tipos de registros publicos.

2.Criterios de evaluacion:

- Reconocer los diferentes tipos de contratos administrativos.

- Observar las normas de presentacion de documentos ante la Administracion.

- Reconocer las funciones de los archivos publicos y solicitar determinada informacién en un
registro publico.

- Reconocer el derecho a la informacion , atencién y participacion de la ciudadania. Identificar
y describir los limites al derecho a la informacion relacionados con los datos en poder de la

Administracién publica sobre los administrados.

ANEXO 1: RUBRICA
Se muestran diversas rubricas en funcidn del tipo de trabajos llevado a cabo por los

alumnos:
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