Departamento de Administrativo curso 2025-26

LE.S. LUIS VELEZ DE GUEVARA

MODULO: EMPRESA Y ADMINISTRACION
(1° TGA - CEGB)

| . INTRODUCCION

El desarrollo didactico y la programacion del modulo Empresa y Administracion se
obtienen a partir del perfil del Ciclo Formativo de Grado Medio: Técnico en Gestion
Administrativa.

Este modulo tiene una duracion de 96 horas anuales, con una frecuencia de 3 horas
semanales. Ademads, teniendo en cuenta que el ciclo formativo es Dual, se desarrollaran
ciertos resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion en la Fase de Formacion en
Empresa u Organismo Equiparado (a partir de ahora FFE) a partir del segundo trimestre.
Concretamente, de las 3 horas semanales, 1 se impartiran en el aula y 2 en la empresa.

La programacion consta de 11 Unidades de Trabajo. En el siguiente cuadro mostramos
la temporalizacion de dichas unidades didacticas incluyendo en la distribucion horaria de
cada una de ellas el tiempo necesario para la realizacion de las pruebas diagnosticas teoricas
y practicas que evaluaran los contenidos de las mismas:

UNIDADES DE TRABAJO Horas

Unidad 1: | La empresa y el empresario. 8
Unidad 2: | La innovacidon empresarial. 8
Unidad 3: | La innovacion y la iniciativa emprendedora 8
Unidad 4: | El sistema tributario espafiol. 10
Unidad 5: | Las obligaciones fiscales (I): Declaracion censal, IAE e IVA. 12
Unidad 6: | Las obligaciones fiscales (II): IRPF e IS. 12
Unidad 7: | El derecho y la organizacion del estado. 8
Unidad 8: | La Union Europea 5
Unidad 9: | La administracion general y la administracion autonémica 9
ﬁ;‘ idad La administracion publica y la ciudadania. 8
}Jln idad La documentacién y los tramites ante la admi 8

Numero Total de Horas 96
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Atendiendo al Decreto 327/2010 de 13 de julio (art. 29), “las programaciones didacticas
de la formacion profesional inicial deberan incluir las competencias profesionales,

personales y sociales que hayan de adquirirse”.

En el caso de titulo de Técnico en Gestion Administrativa, estas competencias son las

recogidas en el Real Decreto 1631/2009 (art.5) e incluyen, entre otras:

Realizar las gestiones administrativas de los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros, asi como de atencion al cliente o usuario, aplicando
la normativa vigente y los protocolos de calidad establecidos.

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos, segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia,
manteniendo relaciones fluidas con los miembros de su equipo y con otros
departamentos.

Adaptarse a los diferentes puestos de trabajo y a las nuevas situaciones laborales,
originadas por cambios tecnoldgicos y organizativos.

Ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con la legislacion vigente.

Gestionar su carrera profesional, analizando las oportunidades de empleo,

autoempleo y aprendizaje a lo largo de la vida.

Estas competencias deben articularse en cada una de las unidades de este modulo, de
modo que el alumnado la desarrolle progresivamente a lo largo de la formacién profesional.

II. RESULTADOS DE APRENDIZAJE. TRATAMIENTO EN CADA UNIDAD

Con las Unidades Didacticas de la seccion anterior cubrimos todos los Resultados de

Aprendizaje que establece la normativa vigente.

En la siguiente tabla se detallan dichos resultados de aprendizaje y se ponen en relacion

con las unidades didacticas que los desarrollan:

UNIDADES DE TRABAJO

RESULTADOSDE APRENDIZAJE | 1 |2 |3 (4| 5|6 | 7|89

O =

11

R.A.1 : Describe las caracteristicas
inherentes a la innovacidon empresarial
relacionandolas con la actividad de
creacion de empresas.

R.A.2: Identifica el concepto de| X
empresa y empresario analizando su

forma juridica y la normativa a la que
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esta sujeto.

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

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

R.A.5 : Identifica la estructura
funcional 'y  juridica de la
Administracion Publica, reconociendo XX | X

los diferentes organismos y personas
que la integran.

R.A.6: Describe los diferentes tipos de
relaciones entre los administrados y la
Administracion y sus caracteristicas X
completando documentacion que de
estas surge.

R.A.7: Realiza gestiones de obtencion
de informacion y presentacion de
documentos ante las Administraciones X
Publicas identificando los distintos
tipos de registros publicos.

Segun la Orden 18/09 de 2025, en el articulo 3b), hay que especificar “si la superacion
del modulo o proyecto requiere la superacion de la totalidad de los resultados de aprendizaje
o solo la de aquellos que se determinen como imprescindibles”. Estos ultimos se marcaran
con un asterisco ().

III. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion especificos del médulo descrito a partir de los resultados de
aprendizaje correspondientes son los que se especifican y ponderan en la tabla que aparece a
continuacion.

La ponderacion de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion se ha
establecido mediante acuerdo de departamento, en base al principio de autonomia
pedagodgica y en funcioén de la significancia de los objetivos, competencias y contenidos
relacionados con el mddulo, de su necesidad para la comprension de conocimientos, de la
relacion con tareas principales del técnico en Gestion Administrativa y del grado de
complejidad de las mismas. Dichos Resultados corresponden a un 100% de la nota final del
modulo.
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CRITERIOS DE EVALUACION ASOCIADOS POND.

RA. 1 : Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion 15%
empresarial relacionandolas con la actividad de creacion de empresas.

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion empresarial | 14,28%
(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 | 14,28%
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora.

¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion | 14,28%
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en cada
una de ellas.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnologica, | 14,28%
relacionandolas con los distintos sectores econdomicos.

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a | 14,28%
empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas | 14,28%
como factor de innovacion de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la | 14,32%
innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas, relacionandolas
estructuradamente en un informe.

R.A. 2: Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su 10%
forma juridica y la normativa a la que esta sujeto.

a) Se ha definido el concepto de empresa. 16,6%
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b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica. 16,6%
¢) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal. 16,6%
d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autdbnomo. 16,6%
e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de sociedades. 16,6%
f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de 17%
empresa.

R.A. 3 : Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus 15%
finalidades basicas asi como las de los principales tributos.

a) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socioecondmica. 12,5%
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. 12,5%
¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 12,5%
d) Se han discriminado sus principales caracteristicas. 12,5%
e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos. 12,5%
f) Se han identificado los elementos de la declaracion- liquidacion. 12,5%
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias. 12,5%
h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias. 12,5%

R.A. 4 : Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando 20%
los tributos a los que esta sujeta.

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 12,5%
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b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 12,5%

¢) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades | 12,5%
Econdémicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor | 12,5%
Anadido y sus diferentes regimenes.

e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA, reconociendo los | 12,5%
plazos de declaracion- liquidacion.

f) Se ha reconocido la naturaleza y &mbito de aplicacion del Impuesto sobre la ] 12,5%
Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF, reconociendo | 12,5%
los plazos de declaracion- liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades. | 12,5%

R.A. 5 : Identifica la estructura funcional y juridica de Ila 20%
Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos Yy
personas que la integran.

a) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las| 16,6%
Administraciones Publicas.

b) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes | 16,6%
Administraciones Publicas.

¢) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones | 16,6%
Publicas.

d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas | 16,6%
por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado €stas en un informe.
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e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la| 16,6%
Administracion Publica.

f) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de 17%
empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

R.A. 6: Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados 10%
y la Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que
de estas surge.

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo. 10%
b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 10%
¢) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio. 10%
d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos. 10%
e) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus 10%
tipos.

f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles. 10%
g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos. 10%
h) Se han verificado las condiciones para la interposiciéon de un recurso 10%
administrativo.

1) Se ha precisado los diferentes o6rganos de la jurisdiccion contencioso- 10%

administrativa y su ambito de aplicacion.

7) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso- administrativo. 10%

R.A. 7: Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de 10%
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos
tipos de registros publicos.
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a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante la| 16,6%

Administracion.
b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos. 16,6%
¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico. 16,6%

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y participacion del | 16,6%
ciudadano.

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y atencidn al ciudadano por | 16,6%
vias como las paginas web, ventanillas tnicas y atencion telefonica para
obtener informacion relevante y relacionada en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion | 16,7%
relacionados con los datos en poder de las Administraciones Publicas sobre
los administrados.

IV. CONTENIDOS: SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION POR UNIDADES Y
TRIMESTRES

A continuacidon, mostramos una mayor concrecion de los contenidos, junto con la
distribucion de los mismos entre las distintas unidades que componen la programacion del
modulo.

DESGLOSE DE CONTENIDOS POR UNIDAD

vu|/vu|u|U|U|U|U|U]|U]|U1 | U1
1 (2 |34 |5 |6 |7 8|9

Concepto y funciones de la empresa | X

Elementos de la empresa: humanos, | X
materiales, técnicos y financieros

Tipos y formas juridicas de empresa | X
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El empresario individual y social

Responsabilidad social corporativa

Concepto e importancia de la
innovacion

Tipos de innovacion

Cultura innovadora y mejora
continua

Espiritu emprendedor

Generacion de ideas de negocio

El plan de empresa

Fuentes de financiacion y
autoempleo

Sistema tributario espafiol:
estructura y tipos de tributos

Elementos del tributo: hecho
imponible, base, cuota, sujeto
pasivo

Econdmicas (IAE)

Obligaciones fiscales del empresario X | X
Declaracion censal X
Impuesto sobre Actividades X
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Impuesto sobre el Valor Afiadido
(IVA)

Impuesto sobre la Renta de las X
Personas Fisicas (IRPF)
Impuesto sobre Sociedades (IS) X

El Derecho: concepto y ramas X

La Constitucion Espafiola: X
estructura y principios

Organizacion territorial del Estado X X

Instituciones de la Union Europea

Politicas comunes y mercado tnico

organos y competencias

Administracion General del Estado: X
estructura y competencias
Administracion Autonomica: X

Derechos y deberes de la ciudadania

Transparencia y participacion
ciudadana

Documentos administrativos: tipos y X
validez
Procedimiento administrativo X
comun
Tramitacion electronica y firma X
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digital

La distribucién de las unidades didacticas a lo largo de las tres evaluaciones queda
reflejada en la tabla siguiente.

Horas Horas
Unidad | o Horas R|{R|R|R|R|R|R | ale
es . Aula | EMPT | A1 | A2 | A3 | A4 | AS|A6|AT|
esa
U4 10 0 X
Us 12 0 | X
U6 ” 12 0 | X 39
Us 5 0 X

Horas RA 68 28 24110 S |16 25| 8 | 8 96

Las actividades duales propuestas para la fase de formacion en empresa son las
siguientes:

RA Unidad Trabajo Objetivo Actividades principales | Horas
RA 2 | UT 1: Empresa y Que el - Identificar la forma 8h
empresario. alumnado juridica de la empresa.
reconozca la - Determinar si el
forma juridica, empresario es
caracteristicas autonomo, sociedad,

11
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tramites antes la
administracion
publico.

comprenda y
colabore en una
gestion o
tramite habitual
con la
Administracion
Publica.

documentacion para un
tramite real (por
ejemplo: solicitud de
ayudas, trdmites con
Hacienda, Seguridad
Social, etc.).

Si no es posible
colaborar directamente,
observar el proceso y
realizar una simulacioén
(rellenar el formulario o
escribir una carta tipo).
Investigar en la web
oficial de alguna
Administracion el
procedimiento y
explicarlo verbalmente.

basicas y cooperativa, etc.
estructura Dibujar el organigrama
organizativa de funcional bésico de la
la empresa. empresa.
Preguntar (con
supervision) qué
tramites fueron
necesarios para su
constitucion.

RA 1 | UT 2: Innovacién Que el Detectar un aspecto que | 16h
empresarial. alumno/a se pueda mejorar (un
UT 3: La observe un area procedimiento lento, un
innovacion y la susceptible de archivo poco eficaz, una
iniciativa mejora en herramienta
emprendedora. procesos, desactualizada...).

organizacion o Plantear una idea de

atencion y mejora sencilla (no

proponga una técnica, pero realista).

idea viable. Preguntar si ya se han
hecho intentos similares
(y como fueron).

RA7 | UT 11: La Que el Colaborar en la 8h
documentacion y lo | alumnado preparacion de

V. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

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

12
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e [La comprension global de la empresa como sistema, su estructura organizativa y su
funcion econdémica y social en el entorno.

e El analisis del funcionamiento de la empresa desde diferentes perspectivas: juridica,
econdmica, administrativa y social.

e La interpretacion y gestion de la documentacion administrativa y comercial utilizada
en la empresa, tanto en soporte papel como digital.

e FEl estudio de las distintas formas juridicas de la empresa, valorando sus
implicaciones fiscales, laborales y de responsabilidad.

e La iniciacion a la actividad emprendedora, mediante el disefio de proyectos
empresariales y el desarrollo de actitudes de iniciativa, creatividad y responsabilidad.

e La aplicacion de la normativa vigente relacionada con las obligaciones fiscales
basicas del empresario individual y de las sociedades.

e El uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion para la busqueda,
tratamiento y gestion de la informacion empresarial y administrativa.

e [a observacion y andlisis del entorno econémico, juridico y administrativo,
especialmente de la Administracion publica y de la Unidon Europea, como marco en
el que operan las empresas.

e El fomento del trabajo cooperativo y la toma de decisiones en equipo, desarrollando
habilidades comunicativas y de coordinacion.

e La sensibilizacioén hacia la responsabilidad social corporativa, la ética profesional y
las précticas sostenibles en la gestion empresarial.

VI. INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION ESPECIFICOS DE MODULO

Los instrumentos de evaluacion especificados en la programacion general del
departamento se valoraran atendiendo a las ponderaciones establecidas para los Resultados
de Aprendizaje y para los correspondientes criterios de evaluacion vistos en los apartados
anteriores y resumidos en la tabla que aparece a continuacion. Para ello se tendra en cuenta
la nomenclatura siguiente:

® PO (Pruebas sin material): Pruebas objetivas de evaluacion tanto escritas como
orales, como practicas de administrativo sin utilizar material de apoyo

® OA (Observacion en el Aula): Realizacion de trabajos, practicas, pruebas... tanto
individuales como en grupo, con la ayuda del material de apoyo necesario y que se
presentaran con regularidad en horario de clase.

] OE (Observacion en la Empresa): Actividades planteadas por el docente para que
el alumnado las desarrolle en la empresa. Estas actividades seran supervisadas y evaluadas
tanto por el tutor laboral como por el docente del modulo, quien sera el que finalmente las
califique.

En el caso del alumnado que haya interrumpido el periodo de FFEOE, éste se
incorporard a partir de ese momento a las clases ordinarias, aplicindose los mismos
instrumentos y criterios de calificacion especificados en el presente punto. En estos casos la
empresa u organismo equiparado no llegard a evaluar ninguno de los RRAA y actividades
impartidas en periodo de FFEOE.

13
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UNIDADES DE U4 vuljuju|lu|u|u
TRABAJO S516|8|2|3]1
RA X | X
1
RA | X
2
RA X
3
RESULTADOS
DE RA XX
APRENDIZAJ 4
E
RA X
5
RA
6
RA
7
PO
INSTRUMENT
oS OA
OE XXX
NOTAS:

® La calificacion que correspondera a los Criterios de evaluacion asociados a los
resultados de aprendizaje ponderara un 100% sobre la nota final.

® La calificacion de cada alumno/a se calculard en funcidon de la ponderacion de notas
obtenidas en cada criterio de evaluacion, que a su vez tendrdn una ponderacion sobre
cada resultado de aprendizaje y en la calificacion final.

® La calificacion del modulo se expresard en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales.
Se consideraran positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas las
restantes.

® Los RA marcados con asterisco (*) deberan tener una calificacion igual o superior a
cinco para la superacion del médulo profesional, debido a su relevancia para el perfil
profesional del titulo al que corresponde.

® El alumnado, previamente a su incorporacion a la FFEOE, deberd haber superado los
Resultados de Aprendizaje correspondientes a Prevencion de Riesgos Laborales

14
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presentes tanto en el modulo transversal de IPE I, como en aquellos modulos
profesionales en los que la PRL esté incluida.

Tratamiento de la recuperacion v mejora de la calificacion final

Para el alumnado que pese a asistir regularmente a clase y participar en las actividades
programadas, no consiga evaluacion positiva del modulo por evaluaciones parciales, o bien
no haya superado la FFEOE, se planteardn opciones para mejorar las competencias
necesarias de manera que pueda seguir el proceso de evaluacion continua. Para ello se
plantearan précticas y/o actividades de “repaso de lo aprendido”. Al ser los contenidos de
este modulo acumulativos y necesarios para progresar adecuadamente se entiende que
cuando el alumno apruebe las evaluaciones parciales tendra superadas las evaluaciones
anteriores no superadas.

Segun la Orden de 18/09 de 2025 (art. 22), “el periodo de refuerzo sera el comprendido
entre las dos evaluaciones finales”, entre 3/06 y el 22/06.

Pérdida de evaluacién continua

La pérdida de la evaluacion continua se aplicard al alumnado con un absentismo superior
al 20% de la duracion total del modulo, a partir de la fecha en la que el alumnado se haya
matriculado.

Este Ciclo Formativo tiene caracter presencial, de manera que los alumnos y/o alumnas
que no asistan un 20% de las horas de este modulo, perderan el derecho de evaluacion
continua y tendran que realizar una serie de pruebas objetivas (indicar cuales) conforme a
los criterios de evaluacion que estén asociados a los RA no superados.

Situacion de las pendientes del plan anterior

Se van a realizar dos convocatorias finales, denominadas por la Consejeria de Educacion
en el sistema de gestion Séneca como: Evaluacion de pendientes 1° convocatoria, la cual se
realizard la ultima semana de noviembre — primera de diciembre y evaluacion de pendientes
2° convocatoria, se realizara a finales de febrero — primeros de marzo.

La no presentacion en cada convocatoria y para cada moddulo profesional pendiente
conlleva la calificacion de “No presentado” y consume convocatoria.

VII. ATENCION A LA DIVERSIDAD

Seglin el art. 3g) de la Orden 18/09 de 2025, se adaptaran las actividades formativas y de
evaluacion para el alumnado con discapacidad o necesidades especificas de apoyo
educativo. Conforme al DUA y al art. 4.2 de la misma Orden, se priorizara la dimension
practica del aprendizaje mediante metodologias activas, materiales accesibles y apoyos
visuales y tecnoldgicos. En la evaluacion se aplicaran ampliaciones de tiempo, variedad de
instrumentos y rubricas de desempefio, priorizando lo practico sobre lo tedrico. Asimismo,

15



Departamento de Administrativo curso 2025-26 LE.S. LUIS VELEZ DE GUEVARA

se ofreceran tutorias, recursos adaptados y accesibilidad a espacios y talleres, garantizando
la igualdad de oportunidades.

VII. MATERIALES Y RECURSOS

- Libro: Empresa y Administracion. Editorial: Mc Graw Hill. ISBN: 978-84-486-2319-7.
- Presentaciones power point a través de la plataforma Blinklearning y Editex

- Proyector y ordenador

- Conexion a internet

- Plataforma moodle

- Material didéctico elaborado por el profesor.

VIIL. PROTOCOLO UNIFICADO DE ACTUACION TELEMATICA

Para que haya uniformidad a la hora de trabajar de forma telematica y favorecer la
atencion del alumnado, todo el profesorado del centro debe adoptar las siguientes
directrices:

@ Se trabajara con el alumnado a través de la plataforma Moodle centros.
@ En las videoconferencias con el alumnado y el profesorado se utilizara la herramienta
suministrada en Moodle Centros (bbCollaborate).
@ La retroalimentacion entre profesorado y alumnado se producird a través de los
mecanismos suministrados por la plataforma Moodle.
@ Para favorecer la coordinacion entre los miembros del equipo docente, ademas, se
podrén utilizar herramientas de Google Drive, por ejemplo:
e Formularios para recabar informacion que no tenga caracter personal o
confidencial.
e Hojas de calculo para organizar actuaciones comunes como el calendario de
exdmenes de tutoria.
@® Uso de Séneca para recabar informacion de tutoria.

Ecija, 15 de octubre de 2025
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