Programacion
EMPRESA
Y
ADMINISTRACION

CICLO GESTION
ADMINISTRATIVA

I.E.S. PEDRO DE TOLOSA
CURSO 2016/2017

IES Pedro de Tolosa Departamento: Administracion Curso 2016/2017

Empresa y Administracion Ciclo Gesti6on Administrativa



INDICE

1. OBJETIVOS Y 3
COMPETENCIAS ... oo
2. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS....... 4
3. METODOLOGIA Y ESTRATEGIAS DIDACTICAS......ceeiiiiiaannnn. 4
4. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS. .. ...t 6
5. CRITERIOS DE EVALUACION. .. ...ttt 7
6. CRITERIOS DE CALIFICACION. ....uee e e 9
7. CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS
EXIGIBLES PARA UNA EVALUACION POSITIVA......ooooiiieiceea, 10

8. RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAN A UTILIZAR, INLCUIDOS
LOS MATERIALES CURRICULARES Y LIBROS DE TEXTO PARA

USO DEL ALUMNADO......iiiiiiiiie e e e e 11
9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LO PRECISEN......... 12
10.ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL
DESARROLLO DE LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA.................. 12
11.MEDIDAS NECESARIAS PARA LA UTILIZACION DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION....... 13

12.ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS CON
MATERIAS PENDIENTES, ASI COMO LAS OREINTACIONES Y

APOYOS PARA DICHA RECUPERACION........ooviiiiiei i 13
13.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
PROGRAMADAS POR EL DEPARTAMENTO......cccoviiiiiiicie e, 14
14. ESTRUCTURA DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE
SEPTIEMBRE. ... 14
15.SISTEMAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO A LOS
ALUMNOS Y SUS PADRES O TUTORES........c.ccoiiii e 14
16.EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE.......iuuiiiiieaaeaee 15
IES Pedro de Tolosa Departamento: Administracion Curso 2016/2017

Empresa y Administracion Ciclo Gesti6on Administrativa



1. OBJETIVOS Y COMPETENCIAS
Este mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

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

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

e Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

e Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

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

e 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.

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

COMPETENCIAS
Este moédulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias:

e Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacion de la empresa.

e Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de
produccién y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

e Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de

tolerancia.
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2. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

La carga horaria de este médulo se repartira en bloques de 2 + 1 horas. El fin es
disponer de dos horas seguidas para contar con el tiempo suficiente de proponer,
realizar y corregir supuestos y ejercicios. Del mismo modo, esa distribucion horaria
permitird utilizar los programas y equipos informaticos, con tiempo bastante para
acceder a las web de las administraciones publicas.

La secuenciacion de los contenidos que se programan por evaluacion son:

Primera evaluacion:
- Unidad didactica 1: Iniciativa empresarial e innovacion
- Unidad didactica 2: La empresa y el empresario
- Unidad didactica 3: Tipos de empresa
- Unidad didactica 4: Introduccién al sistema fiscal
- Unidad didactica 5: Tributos locales y especiales
- Unidad didactica 6: El impuesto sobre el valor afiadido

Segunda evaluacion:
- Unidad didactica 7: El impuesto sobre la renta de las personas fisicas
- Unidad didactica 8: El impuesto sobre sociedades
- Unidad didactica 9: Derecho y ordenamiento juridico
- Unidad didactica 10: La administracion de la UE
- Unidad didactica 11: La administracion central
- Unidad didactica 12: La administracion autondmica

Tercera evaluacion:
- Unidad didactica 13: La administracion local
- Unidad didactica 14: Los recursos humanos en la administracion publica
- Unidad didactica 15: Los contratos administrativos
- Unidad didactica 16: El acto administrativo
- Unidad didactica 17: El procedimiento administrativo y los recursos
administrativos.
- Unidad didactica 18: La documentacion administrativa publica.

3. METODOLOGIA Y ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Para lograr con éxito los objetivos planteados, es preciso, en primer lugar atender a
las distintas necesidades educativas de los alumnos/as. La ensefianza se adaptara a
los/as alumnos/as, teniendo en cuenta la diversidad de capacidades, intereses,
motivaciones y estilo de cada grupo-clase y siempre en la medida de lo posible.

Se fomentard la actividad y la participacion con el fin de favorecer el aprendizaje
cognitivo y significativo, estimulando el desarrollo de actitudes y capacidades, de
observaciones, de entusiasmo e ilusion, de critica y de creatividad.

A pesar de que el aprendizaje sera activo, no se desestimara la teoria. La teoriay
la practica deben relacionarse y equilibrarse constantemente.
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La metodologia sera flexible y abierta con el fin de adaptarse a las necesidades de
los alumnos, particularmente ofreciendo a lo largo del curso, adaptaciones
curriculares para recordar, repasar, profundizar, aclarar; para estimular y motivar
también a partir de experiencias concretas adaptadas hacia el mundo exterior:
basqueda de informacion, trabajo en grupo, entrevistas...

Para poder alcanzar todos los objetivos se cuenta con los medios y recursos
materiales que ayudan y estimulan la imaginacion y la motivacion mediante la
elaboracion de tareas variadas.

En todo momento, se procurara favorecer el desarrollo Optimo de un técnico
administrativo mostrando, haciendo referencia en cada accién, poniendo a prueba,
insistiendo y evaluando todos los aspectos actitudinales basicos del perfil profesional
(autoestima, comunicacion, orden, organizacion, pulcritud, presentacion, higiene,
colaboracion, energia, disponibilidad, equilibrio, serenidad, expresividad
conversacional y dialogante (gestos, emociones, ademanes, pausas, tono,
intensidad...)

Se fomentara el trabajo en grupo lo que permitira profundizar en la materia por sus
propios medios (estimulado por la presencia de compafieros) y le ayudara a
organizarse y cooperar con los demas.

El trabajo individual es absolutamente necesario: desde la observacion (induccion)
se estableceran mecanismos de relacién, de comentario y una critica voluntaria,
complementandose con actividades deductivas, l0gicas y de caracter abstracto.

Tiene que existir una gradacion entre lo que se desea conseguir (objetivos), entre lo
gue se ensefa (contenidos) y los medios y recursos con que se cuenta.

Es evidente que es muy conveniente crear relaciones interdisciplinares. Para ello se
debera:

* Atender a los objetivos relacionando los contenidos programados y evaluar su
continua ejecucion.

* Contar con los materiales empleados en los demas maddulos (libros, diccionarios,
ordenador,...)

* Fomentar los contenidos actitudinales en paralelo en las distintas areas.
* Relacionar y temporalizar los contenidos en los distintos modulos.
* Insistir en los contenidos conceptuales en coordinacién con todos los profesores

que imparten clase en el Ciclo Formativo (cédigos verbales y no verbales, elementos
de comunicacion escrita y oral...)
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Pormenorizacion y particularizacion de las actuaciones que se llevaran a cabo en los
bloques horarios:

e Se introduce al alumno en cada unidad didactica, relacionando los contenidos
gue se van a impartir con el desempeiio de aquellas funciones que los
requeriran, intentando que el alumno extraiga la relacion de actitudes que se
precisan para el desempefio de la/s funcién/es en cuestion.

e Posteriormente se imparten las explicaciones tedricas, demostraciones,
comentarios de graficos, apuntes, textos, etc. y se recopila el vocabulario
especifico.

e Se propone al alumno tantas practicas como sean precisas, para su desarrollo en
clase o en casa, hasta que se alcancen los objetivos de la unidad.

4. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS

Las actividades o métodos que utilizaremos para la evaluacion son:

a. Resolucion de ejercicios practicos propuestos en clase.

b. Respuesta oral a preguntas formuladas por el profesor a la vista de un
trabajo presentado por el alumno.

c. Realizacion de pruebas tedérico-préacticas.

d. Presentacion de los documentos realizados con la aplicacion
informética.

e. Exposicion sobre la resolucion de los supuestos practicos.

Las pruebas teorico-practicas seran al menos una por trimestre, con el fin de evaluar
objetivamente los conocimientos adquiridos. Se evaluara el nivel de conocimientos, y
la progresion de su aprendizaje.

Se propondran en las unidades didacticas ejercicios practicos, escritos y/o orales
gue seran progresivos en dificultad.

En algunos ejercicios practicos propuestos se dispondra de un tiempo determinado
para su realizacion con el fin de comprobar que los alumnos obtienen la correccion,
precision, limpieza y organizacion, en un tiempo minimo de realizacion, del mismo
modo que deberan realizarlo en la empresa en un futuro, en definitiva se valorara la
calidad profesional del trabajo.

Se comprobara el cumplimiento de los plazos fijados para la entrega de los ejercicios
practicos.

En los trabajos practicos y tedricos se valorara la resolucién o correccion, en su
caso, la limpieza, el orden, la buena presentacion y el cumplimiento de las normas
dadas para su elaboracion.
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El instrumento mas valioso sera el cuaderno del profesor, donde se anotaran las
apreciaciones que se han obtenido y las actitudes observadas, ademéas de las
calificaciones de los controles efectuados.

Los controles realizados seran el instrumento mas objetivo del proceso de
evaluacion del alumno.

Segun el articulo 15 del decreto 15/2007 que regula la convivencia en los centros
escolares, y tal y como establece el Reglamento de Régimen Interior, el alumno que
supere el 15% de faltas de asistencia de las horas curriculares de este modulo, 17 o
mas, tendra que someterse al procedimiento extraordinario de evaluacion
establecido para estos casos, ya que sus faltas de asistencia de modo reiterado
impide la normal aplicacion de los criterios normales de evaluacion.

El procedimiento extraordinario de evaluacion, al que se hace mencion en el parrafo
anterior, constara de una Unica prueba en junio, basada en los contenidos que se
impartieron durante el curso, y previa la entrega de los trabajos que se puedan
proponer.

5. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién, asociados a los resultados de aprendizaje, son los
siguientes:

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

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

g. Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion,
creacion e internacionalizacion de empresas, relacionandolas en un informe.
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2.- ldentifica los conceptos de empresa y empresario, analizando sus formas
juridicas y la normativa a la que estan sujetos.

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 ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo de empresa.

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

. 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 extincion de las deudas tributarias.

o 0O Qo0 TD

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa, sefialando los tributos a
los que esté sujeta.

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

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

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

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

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

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

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

h. Se ha identificado la naturaleza y los elementos del Impuesto sobre Sociedades.

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

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

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

Publicas.

c) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.
d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las
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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 Administraciéon
Publica.

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

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

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

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

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

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

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

i) Se ha precisado los diferentes o6rganos de la jurisdiccion contencioso-
administrativa

y su ambito de aplicacion.

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

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

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 informacién en un Registro Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacién, atencion y participacion del
ciudadano.

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

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacién relacionados
con los datos en poder de las Administraciones Publicas sobre los administrados.
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En todas las actividades han de estar presentes los planteamientos
metodoldgicos, los medios y los recursos con que se cuentay los criterios que
se van a considerar que, ademas de los resefiados anteriormente, se destacan
los siguientes:

» Adecuaciéon de la expresion oral espontanea y reflexiva, organizando
coherentemente las ideas y la estrategia de argumentacion discursiva.

= Aplicacion de las normas linglisticas de acentuacion, puntuacion, ortografia,
construccion gramatical en la expresion escrita hecha con precision, claridad, y
organizacion.

» Analisis de las labores realizadas tanto individualmente como en grupo y

colaboracién en las intervenciones en debates, exposiciones o coloquios.

Segun estas bases, se_evaluara negativamente al alumno la evaluacion
ordinaria si no cumple con uno o mas de los siquientes requisitos:

v' Presentacion de todos los ejercicios propuestos en los plazos fijados (salvo
que se presente justificante médico o de organismo oficial que demuestre la
imposibilidad del cumplimiento de los plazos).

v" Presentacion a los controles de evaluacion.

v' Asistencia a clase, Segun el articulo 15 del decreto 15/2007 que regula la

convivencia en los centros escolares, y tal y como establece el Reglamento
de Régimen Interior, el alumno que supere el 15% de faltas de asistencia de
las horas curriculares de este mddulo, 17 o mas, tendra que someterse al
procedimiento extraordinario de evaluacion establecido para estos casos, ya
que sus faltas de asistencia de modo reiterado impide la normal aplicacion de
los criterios normales de evaluacion.
El procedimiento extraordinario de evaluacion, al que se hace mencién en el
parrafo anterior, constara de una Unica prueba en junio, basada en los
contenidos que se impartieron durante el curso, y previa la entrega de los
trabajos que se puedan proponer.

v Demostrar suficientemente poseer las actitudes propias de su perfil
profesional y que se describieron anteriormente.

En las convocatorias extraordinarias, se evaluard neqgativamente al alumno si no
cumple con los siquientes requisitos:

v' Presentacién de todos los ejercicios propuestos y no presentados durante el
curso en los plazos fijados o de aquellos que se puedan proponer para la
recuperacion.

v' Presentacion a la prueba propuesta para esta convocatoria, que consistira
en la resolucion de supuestos tedrico-practicos basados en los contenidos
programados para las tres evaluaciones ordinarias.

A partir del cumplimiento de estos criterios procederd la calificacion de la
evaluacion o convocatoria.
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6. CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion final se obtendra como la media aritmética de las calificaciones de las
evaluaciones.

En la calificaciéon se tendran en cuenta:

e Los conocimientos demostrados en las pruebas tedrico-practicas efectuadas a
lo largo de cada evaluacion, podran suponer el 70% de la nota final de la
evaluacion, en las que el alumno tendra que obtener, como minimo, el 50% de
la puntuacion asignada a cada prueba.

e Los Trabajos que se puedan proponer a lo largo de cada evaluacion, actitud del
alumno en clase, colaboracion con los compafieros, responsabilidad,
puntualidad en la entrega de trabajo, puntualidad en la asistencia a clase : se
calificaran hasta un 30 % de la nota total de cada evaluacion.

Por lo tanto el profesor podra tener registros con las notas:
e De los controles escritos

e De la apreciacion del trabajo en clase y trabajos entregados

La nota final de cada evaluacion sera la suma de las puntuaciones obtenidas en las
pruebas tedrico-practicas y los trabajos que, en su caso, se propongan.

La evaluacion se vera superada si la nota final es igual o superior a 5.

La calificacion final se obtendra calculando la media aritmética de las notas finales
de cada evaluacion superada.

Para aprobar el curso es imprescindible haber aprobado individualmente cada una
de las tres evaluaciones parciales.

En el caso de no haber aprobado alguna evaluacion parcial, el moédulo estara
suspenso Y la nota final de junio (o en su caso, septiembre) serd como maximo 4.
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7. CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS EXIGIBLES
PARA UNA EVALUACION POSITIVA

Los contenidos minimos exigibles se corresponden con los siguientes epigrafes:

a) Caracteristicas de la innovacion empresarial

- El proceso innovador en la actividad empresarial

- Perfil de la iniciativa emprendedora y la innovacion

- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial
- Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial

b) El concepto juridico de empresay empresario
- Concepto de empresa.

- Concepto de empresario.

- Persona fisica.

- Persona juridica.

- Empresas individuales.

- El empresario autébnomo.

- Tipos de sociedades.

c) El sistema tributario

- Concepto de tributo.

- Los tributos y su finalidad socioeconomica.
- Normas y tipos de tributos.

- Clases de impuestos.

- Elementos de la declaracién-liquidacion.

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

d) Obligaciones fiscales de la empresa

- El indice de Actividades Econdmicas.

- La Declaraciéon Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
- El IVA.

- El IRPF.

- El Impuesto de Sociedades.

e) Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica
- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho. La separacién de poderes.

- La Union Europea.

- Organos de la Administracion Central.

- Instituciones de la Comunidad Autonoma.

- La Administracion Local.

- Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.
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f) Las relaciones entre administrado y Administracion Publica:

- El acto administrativo. Tipos. Condiciones.

- Clasificacion de los actos administrativos.

- El silencio administrativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos.

- Los recursos administrativos. Tipos. Condiciones.

g) Gestidon de la documentacion ante la Administracion Publica

- Los documentos en la Administracion.

- Los Archivos Publicos.

- Los Registros Publicos.

- El Derecho a la informacién, atencion y participacion del ciudadano.
- Limites al derecho de informacion.

La distribucion de los contenidos en por unidades didacticas es la siguiente:

Unidad 1.- Iniciativa empresarial e innovacion.
Unidad 2.- La empresa y el empresario.

Unidad 3.- Tipos de empresas.

Unidad 4.- Introduccidn al sistema fiscal.

Unidad 5.- Tributos locales y especiales.

Unidad 6.- El Impuesto sobre el Valor Afadido.
Unidad 7.- El IRPF

Unidad 8.- El Impuesto sobre Sociedades.

Unidad 9.- Derecho y ordenamiento juridico.

Unidad 10.- La administraciéon de la UE

Unidad 11.- La administracion central.

Unidad 12.- La administracion autonomica.

Unidad 13.- La administracion local.

Unidad 14.- Los recursos humanos en la administracion publica.
Unidad 15.- Los contratos administrativos.

Unidad 16.- El acto administrativo.

Unidad 17.- El procedimiento administrativo.

Unidad 18.- La documentacion administrativa publica.
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8. RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAN A UTILIZAR, INCLUIDOS LOS
MATERIALES CURRICULARES Y LIBROS DE TEXTO PARA USO DEL
ALUMNADO

e Cuaderno de trabajo.
e Ordenadores y aplicaciones informaticas especificas.
e Libros de texto recomendados:
- Empresa y Administracion. Editorial Santillana.
- Empresa y Administracion. Editorial McGraw Hill
- Empresa y Administracion. Editorial Macmillan
Apuntes, ejercicios y documentos facilitados por el profesor.
Prensa.
Videos y grabaciones de audio.
Impresos oficiales y mercantiles. Constitucion Espafiola y textos legales.
Proyector o pizarra digital.
Queda a criterio del profesor abrir un espacio para contribuir al aprendizaje
en cualquier plataforma (Google, Moodle, etc.)

9. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LO PRECISEN

Seria muy conveniente poder contar con desdobles o apoyos en este moddulo,
eminentemente practico y en los que el profesor no puede abarcar a corregir de
forma personalizada todos los ejercicios propuestos como seria deseable asi como
atender a todas las dudas y problemas que se plantean en el momento en que se
deben manejar los equipos y aplicaciones informaticas. El elevado namero de
alumnos, el control de los equipos informéticos y el contenido eminentemente
practico de este modulo hacen muy dificultosa la atenciéon a la diversidad, no
obstante y en la medida de lo posible, se propondran a los alumnos con necesidad,
ejercicios tendentes al recuperar los conocimientos de base necesarios, a potenciar
actitudes, o a profundizar en los conocimientos o adquirir habilidad en los
procedimientos.

Igualmente, a los alumnos aventajados en su trabajo. se les propondran ejercicios
mas avanzados, que se evaluaran y corregiran pero no se calificaran.

No esta previsto que se matriculen alumnos que precisen adaptaciones curriculares
especiales, con la salvedad de la necesidad de recordar, repasar, profundizar,
aclarar; estimular y motivar el aprendizaje.

En caso de que se matricularan alumnos con dificultades de aprendizaje, se
consultara y solicitara informacion al Departamento de Orientacion y en la medida de
lo posible (ver capitulo 10) se adaptara la metodologia a las necesidades del alumno
sin que ello suponga una rebaja de los contenidos minimos.
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10.ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL DESARROLLO DE
LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA

En algunas practicas que se propongan, se incluiran o deberan buscarse
relacionados con los contenidos propios del médulo, que deberan leer con atencion,
extraer las ideas principales, debiendo aplicar la lectura comprensiva para poder
elaborar y resolver la préactica.

Se leeran en clase articulos periodisticos relacionados con el modulo analizando las
conclusiones o las ideas principales.

Con la coordinacion del profesor del médulo relacionado con las Comunicaciones se
emprenderan otras acciones conjuntas, tendentes a mejorar la capacidad de
expresion oral y escrita del alumno.

11. MEDIDAS NECESARIAS PARA LA UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

El departamento de Administracion tiene elaboradas unas medidas para la utilizacion
de las tecnologias, que estan expuestas para su atencion en cada una de las aulas,
por lo que desde el primer dia se haran publicas y se exigira la adopcion de las
mismas, o mismo que sucederia en la empresa. En caso de desatencion a estas
medidas se entenderd como una falta de la actitud requerida, cuestion que, como
esta programada, se anotara en el cuaderno del profesor y se reflejard en la
evaluacion y calificacion de la practica o control que en ese momento esté pendiente
de realizar. Ilgualmente, la falta de adopciéon de las medidas publicas, conllevaréa la
sancion disciplinaria que esté prevista en el RRI.

Al ser extensas las medidas, esta programacion se remite a las publicadas por el
Departamento.

12.ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS CON
MATERIALES PENDIENTES, ASi COMO LAS ORIENTACIONES Y
APOYOS PARA DICHA RECUPERACION

Aquellos alumnos que por cualquier motivo no hayan superado las evaluaciones
parciales podran recuperarlas en el examen de recuperacion que se realizara en el
mes de junio, siempre y cuando se hubieran presentado todos los trabajos que se
propusieron el periodo que abarcé la evaluacién correspondiente y en anteriores y
siempre que no se haya perdido derecho a la aplicacion de los criterios normales de
evaluacion. En este Ultimo caso, se realizara una prueba especifica

El alumno se examinara unicamente de las evaluaciones pendientes, siempre y
cuando se hayan entregado la totalidad de los ejercicios propuestos durante el curso
y no se hubiera perdido derecho a la aplicacion de los criterios normales de
evaluacion.
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Los alumnos que hubieran superado el 15% de faltas de asistencia de las horas
curriculares del médulo, podran recuperar presentandose al examen que a tal fin se
proponga y en las fechas que fije la Jefatura de Estudios, siempre y cuando hubieran
presentado todos los ejercicios que se propusieron a lo largo del curso.

Los alumnos que no hubieran superado la convocatoria de junio, podran presentarse
a las convocatorias de septiembre y posteriores que fije la normativa, siendo
requisito imprescindible que presenten todos los ejercicios que se propusieron
durante el curso o bien aquellos que a fin de conseguir la recuperacion, se
propongan en el Informe para el Alumno que se entrega a final de curso junto con el
boletin de calificaciones.

13.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
PROGAMADAS POR EL DEPARTAMENTO

A lo largo del curso podrian realizarse las actividades siguientes:

- Visita a una sesion de pleno del Ayuntamiento.

- Visita a la Asamblea de Madrid.

- Visita al Congreso.

- Visita al Senado.

- Visita al Tribunal Supremo.

- Visita al Centro de Documentacion Europea, Europe Direct.

- Visita al Centro de Informacion Administrativa de la Comunidad de Madrid.

14. ESTRUCTURA DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE SEPTIEMBRE

Para poder presentarse a esta prueba el alumno debera presentar resueltos la
totalidad de los ejercicios propuestos durante el curso o las actividades de
recuperacion que a tal fin se le solicitaron en el “Informe del Alumno” que se le
entregd junto al boletin de calificaciones. Su estructura sera similar a las de los
examenes de recuperacion de evaluaciones pendientes.

15.SISTEMAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO A LOS ALUMNOS,
PADRES Y/O TUTORES

El alumno y sus padres o tutores (en caso de menores de edad) tendran informacion
de esta programacién y de otras cuestiones generales a través de la pagina web del
Instituto, y en la del Departamento de Administracion y dispondran de la informacion
basica en la Agenda Escolar cuyo uso es obligatorio. No obstante, el primer dia de
curso, los alumnos seran informados del contenido y de la condicidén publica de este
documento y de su disponibilidad absoluta en el momento que lo requieran.
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Independientemente de lo anterior y de las horas de atencién en clase para
informacion general y particular, se obligard a los alumnos a proporcionar una
cuenta de correo electréonico y a través de la del modulo, se le enviara cuanta
informacion sea precisa y se responderan las dudas académicas que plantee el
alumno en los horarios que el profesor establezca si es que éste dispone de horario
para ello.

Mediante la opcidon “compartir documentos” de la anterior cuenta de Gmail, 0
cualquier otra plataforma, el alumno podra consultar de forma personalizada sus
calificaciones y las anotaciones particulares del cuaderno del profesor, si éste asi lo
decide.

Los padres seran informados de cuantas cuestiones quieran plantear siempre que el
alumno sea menor de edad y asi lo requieren. De tratarse de un alumno mayor de
edad, solo si el alumno otorga su autorizacion expresa y por escrito, seran
informados los padres o tutores.

16.EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Se solicitard a los alumnos que cumplimenten un cuestionario con el fin de que
evalien desde su punto de vista, el trabajo del profesor.

Se realizara una autoevaluacion extensa del propio trabajo.

Se evaluara a posteriori, teniendo en cuenta los comentarios que los tutores de
empresa realicen durante el médulo Formacion en Centros de Trabajo referente a
las actividades de aprendizaje de este médulo y se evaluaran a las cifras de
insercion laboral obtenidas.
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