o o UNIGM EURDPEA LES.
A Junta de Andalucia [ ;é SR SR o Fondo Socal Eurnpeo "RID VERDE" c’-‘.‘

Corasere i K caciée Depars EIFEF wviawe go b Niwn HAREELIA . e

PROGRAMACION 23-24 i
EMPRESA Y ADMINISTRACION

ADMINISTRACION Y GESTION

EMPRESA Y ADMINISTRACION

12 GRADO MEDIO GESTION ADMINISTRATIVA
12 GAMAYB

MARIA JESUS CARBALLO SANJUAN

Empresa y Administracidon es uno de los mddulos profesionales del primer curso del Ciclo
de Grado Medio de Gestion Administrativa. El médulo tiene una duracion total de 96 horas,
distribuidas a razén de 3 horas semanales.

Esta programacion se basa en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, que establece
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y fija sus ensefianzas minimas y la Orden de
21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa en Andalucia.

Nivel: Formacién profesional de Grado Medio. Duracion: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

Este médulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempenar la funciéon de apoyo

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

obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos.

Incluye aspectos como:
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- Apoyo administrativo en la elaboracién 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 funcidn se aplican en:

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

- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacién al apoyo
administrativo de la gestion documental de los impuestos, permisos y tramites.

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo
gue se relacionan a continuacion:

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

gue se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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

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

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

t) 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.

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

RESULTADO DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

PRIMER TRIMESTRE

Unidad 1. La empresa y el
empresario.

(11 horas )
e Concepto de empresa.
e Concepto de
empresario.

® Persona fisica y
juridica.
e Tiposde empresa.

2. Identifica el
concepto de
empresa y
empresario

analizando su
forma juridica
y la normativa
a la que estd
sujeto (10%)

a) Se ha definido el concepto de empresa. (10%)

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y
juridica. (20%)

c) Se ha diferenciado la empresa segun su

constitucién legal. (20%)

d) Se han reconocido las caracteristicas del

empresario autonomo. (20%)

e) Se han precisado las caracteristicas de los

diferentes tipos de sociedades. (20%)

f) Se ha identificado la forma juridica mas

adecuada para cada tipo de empresa. (10%)
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Unidad 2. La innovacion y la

internacionalizacion.
(10 horas)

Caracteristicas de la

1. Describe
las

caracteristica
s inherentes

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

innovacién a y la econdémico y creacion de empleo. (20%)
empresarial Innovacion c) Se han comparado y documentado diferentes
e La empresarial experiencias de innovacion empresarial,
internacionalizacién Iraesl‘au(c:)g:ndlcz describiendo y valorando los factoores de riesgo
de las empresas. actividad de asumidos en cada una de ellas. (10%) o
e Ayudas financieras ala creacion de .e) Se han enumerado .algunas iniciativas
innovacion. empresas. |nnov§doras que pueQan aplicarse a empresas U
(15%) organizaciones ya existentes para su mejora.
(10%)
f) Se han analizado posibilidades de
internacionalizacidon de algunas
empresas como factor de innovacidon de las
mismas.(20%)
g) Se han buscado ayudas y herramientas,
publicas y privadas, para la innovacion,
creacién e internacionalizacién de empresas,
relacionandolas en uninforme. (10%)
Unidad 3. Iniciativa 1. Describe b) Se han descrito las implicaciones que tiene
emprendedora. las para la competitividad empresarial la
(6 horas) caracteristicas innovacion y la iniciativa emprendedora.
e El perfil innovador del ?nheren"c?s ala (20%)
emprendedor. mnovaaop
e (Qué es la empresa,rlal - e
creatividad? relacionandola d) Se han definido Ia,s. caracteristicas de
o Ls dea como s .c.on la empr.esa,s de base tecnologlca,‘ ‘
) actividad  de relaciondndolas con los distintos sectores
oportgmdad de creacion  de econémicos. (10%)
negocio. empresas.
e Elplandeempresay el (15%)
proyecto empresarial.
e Latecnologia, clave de

la innovacion.
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Unidad 4. El sistema
tributario espaiiol.

(9 horas)

e Descripcion del
sistema tributario
espanol.

® Losimpuestos.
e Formas de extincidn

3. Analiza el a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con
sistema su finalidad socioeconémica. (10%)

tributario b) Se ha reconocido la jerarquia normativa
espaiiol tributaria. (10%)

reconociend c) Se han identificado los diferentes tipos de
o sus tributos.(20%)

finalidades d) Se han discriminado sus principales

basicas  asi caracteristicas. (10%)

de la deuda. . como las de e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e
e las exenciones los -
. . - indirectos.(20%)
tributarias. principales o
., . . ; f) Se han identificado los elementos de la
e Infraccién tributaria, tributos.(10 DR .
. ) %) declaracion-liquidacion. (10%)
delito y sanciones. ° . L,
g) Se han reconocido las formas de extincién de
las deudas tributarias. (10%)
h) Se han identificado las infracciones y sanciones
tributarias(10%)
SEGUNDO TRIMESTRE
Unidad 5. Obligaciones 4. |dentifica a) Se han definido las obligaciones fiscales de la
fiscales de la  empresa: las empresa. (10%)
declaracion censal, IAE e IVA. obligaciones b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.
(12 horas) fiscales de la (5%)
e Obligaciones fiscales empresa c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago
de la empresa. diferenciando del Impuesto de Actividades Econémicas. (10%)
e Declaraciéon censal. los tributos a d) Se han reconocido las caracteristicas generales
Impuesto sobre los que estd del Impuesto sobre el Valor Anadido y sus
actividades sujeta. diferentes regimenes. (20%)
econdmicas (IAE). e) Se han interpretado los modelos de liquidacién
e Impuesto sobre el del IVA, reconociendo los plazos de declaracién-
valor anadido (IVA). liquidacion. (10%)
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Unidad 6. El impuesto
sobre sociedades (IS) y el
impuesto sobre la renta
de las personas fisicas
(IRPF).
(12 horas)
e El impuesto sobre
sociedades (IS).
e El impuesto sobre la
renta de las personas
fisicas (IRPF).

4. |dentifica
las
obligaciones
fiscales de Ia
empresa
diferenciando
los tributos a
los que estd
sujeta.

f) Se ha reconocido la naturaleza y ambito de
aplicacion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas. (20%)

g) Se han cumplimentado los modelos de
liquidacion de IRPF, reconociendo los plazos de
declaracién- liquidacién. (5%)

h) Se ha identificado la naturaleza vy los
elementos del impuesto de sociedades.
(20%)

Unidad 7. El acto

administrativo.
(6 horas)

e Concepto de acto
administrativo.

o El acto
administrativo.
e Lla jurisdiccion

contencioso
administrativo.

6. Describe los

diferentes
tipos de
relaciones
entre los
administrados
y la
Administracion
y sus
caracteristicas
completan

do

documenta
cion que de

éstas surge.

a) Se ha definido el concepto de acto
administrativo. (10%)

b) Se han clasificado los diferentes actos
administrativos. (10%)

c) 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 tipos. (10%)

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
interposicion de un recurso administrativo. (10%)
i) Se ha precisado los diferentes dérganos de la
jurisdiccion contencioso-administrativa y su ambito
de aplicacidn. (10%)

j) Se han relacionado las fases del procedimiento
contencioso-administrativo. (10%)
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Unidad 8. Los documentos de
la Administracion.

(6 horas)

Los documentos en la
Administracion.

Los archivos publicos.

Los registros publicos.
El derecho a |Ia

informacion, la
atencion y
participacién del
ciudadano.

Limite al derecho de la
informacion.

Los contratos
administrativos.

7.Realiza
gestiones de
obtencién de
informacién vy
presentacion
de
documentos
ante las
Administracion
es Publicas
identificando
los  distintos
tipos de
registros
publicos.

a) Se han observado las normas de presentacion
de documentos ante la Administracion. (20%)

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos
Publicos. (10%)

c) Se ha solicitado determinada informacién en un
Registro Publico. (20%)

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion,
atencion y participacion del ciudadano. (20%)

e) Se ha accedido a las oficinas de informacion y
atencién al ciudadano por vias como las paginas
web, ventanillas Unicas y atencidn telefénica para
obtener informacién relevante y relacionarla en un
informe tipo. (10%)

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 (20%)

TERCER TRIMESTRE

Unidad 9. El derecho.

(6 horas)

e Concepto de derecho.

o C(Clases de derecho.

e Otras clases de
derecho.

e las fuentes del
derecho.

e la separacion de

poderes.
Jerarquia normativa.

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. (20%)
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Unidad 10. La Unién Europea.

(6 horas)

e Historia de la Unidn
Europea.

® La unidn econdmica
monetaria.

® Llas instituciones
europeas.

® Los simbolos de Ia
Unién Europea.

e lLa ampliacion de
Europa

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

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. (15%)

Unidad 11. La Administracion
General del Estado y la
Administracion autondmica.

(6 horas)
e |a Administracion
central.
e |a Administracion
autondmica.

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

b) Se han reconocido las organizaciones que
componen las diferentes Administraciones
Publicas. (25%)

c) Se han interpretado las relaciones entre las
diferentes Administraciones Publicas. (20%)

Unidad 12. La Administracion

local y los funcionarios.
(6 horas)

e Lla Administracién
local.

e Los empleados
publicos.

5.ldentifica la
estructura

funcional y
juridica de la
Administracion
Publica,

reconociendo
los diferentes
organismos y
personas que la
integran.

e) Se han precisado las distintas formas de
relacion laboral en la Administracion Publica.
(10%)

f) Se han utilizado las fuentes de informacion
relacionadas con la oferta de empleo publico
para reunir datos significativos sobre ésta. (10%)
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Relacion entre Competencias PPS-Objetivos-Resultados de
Aprendizaje

Unidad didactica CPPS Objetivos RA

UD 1. La empresa y M- S-Q-U RA1
el empresario

UD 2. La innovacion y M-N S-Q-U RA 2
la internacionalizacidn

UD 3. Iniciativa M-N S-Q-U RA 2
emprendedora
UD 4. El sistema A A-M RA 3

tributario espafiol

UD 5. Obligaciones A A-M RA 4
fiscales de la empresa:
declaracion censal, IAE

e IVA.

UD 6. El impuesto A A-M RA 4
sobre sociedades (IS)

y el

impuesto sobre la renta
de las personas fisicas
(IRPF).

UbD 7. ElI Acto O-P T RA 6
Administrativo

ub 8. Los A A RA7
Documentos de la
Admon
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UD 9. El Derecho 0 P-T RA 5

UD 10. La O-P R RA S5
Unién Europea

uD 11. La O-P T RA 5
Administracién
General del Estado y
la Administracién
autondmica.

ub 12. La O-pP T RAS5
Administracion local y
los funcionarios

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo que se relacionan a continuacién:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacién de la empresa.

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

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

o) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud

critica y responsable.
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p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia
El médulo tiene asociadas las unidades de competencia:

a) Actividades administrativas de recepcién y relacién con el cliente

ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero).

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero).

Relacion de cualificaciones y las unidades de competencia del Catdlogo Nacional de

Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo:

El mdédulo “Empresa y Administracion” se considera un médulo soporte, no asociado a una
unidad de competencia especifica, ya que responde a necesidades de formacién consideradas
basicas o necesarias para otros mddulos profesionales del titulo, asociados a unidades de

competencia, de corte generalmente conceptual.

Segun lo establecido en el articulo 40 de la LEA sobre cultura andaluza, el Decreto 327/2010 en
su articulo 23.c) y los contenidos para la educacion en valores priorizados por el proyecto
educativo del Centro, hemos considerado fomentar:

CONTENIDOS TRATAMIENTO EN EL AULA
TRANSVERSALES
Educacion paralapazyla Se fomentara la convivencia, el respeto vy el
convivencia trabajo en equipo.
Educacién para la igualdad En alguna unidad didactica se realizara la lectura de

articulos que resalten la cultura de igualdad de
género y casos de éxito profesional femenino en
grandes empresas o instituciones financieras.

Educacion ambiental y | Utilizacién racional de los recursos.
sostenibilidad
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Habitos de vida saludables Se fomentara en clase algunos debates sobre
habitos de vida saludables referidos a cuestiones

como la _,. L .
alimentacion, ejercicio fisico o descanso.

Control de la respiracién, promover el levantarse
entre clase y clase para oxigenarse y activar la

circulacion.
Prevencion de riesgos Postura correcta ante el ordenador y al coger
laborales peso.

La ética profesional y el respetoa | Referencias a diferentes normativas y a su
la legalidad cumplimiento. Fomento del respeto al trabajo de
los autores de libros, etc.

La cultura emprendedora y el Se buscara informacién sobre empresas
patrimonio andaluz andaluzas,en especial de la zona de
Marbella y Malaga.

Fomento de la lectura Se promovera la lectura comprensiva y busqueda de
informacidn en diarios, revistas, articulos en webs,
relacionadas con el médulo.

Y PGC.

EFEMERIDES

- 15 de abril, Dia del Emprendimiento
- 6 de diciembre, Dia de la Constitucion Espanola.

Nos remitimos a la programacion del departamento.
Respecto al mddulo Empresa y Administracion:

En esta programacioén se propone una metodologia activa basada en:
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a) Presentacion y exposicion de los conceptos tedricos basicos de cada unidad didactica, asi
como de los recursos que se van a utilizar en el mismo. Las explicaciones tedricas seran
acompafiadas de ejemplos practicos para facilitar su comprension por parte del alumnado,
y seran seguidas por el alumno desde el proyector del aula. Se resolveran por parte del
docente todas las dudas relacionadas con el contenido expuesto que le pueda surgir al
alumnado.

b) A continuacién se plantearan supuestos tipo que se resolverdn en clase para que el alumno
sepa donde buscar la informacién necesaria para realizarlo. Como complemento a estas
actividades el alumno tendrd que realizar las actividades o trabajos, tanto individuales como
en grupo, que le plantearemos en clase y que podran resolver utilizando todo el material
gue encuentre en Moodle, en el manual de texto, en papel y en internet.

Con este método se pretende que el alumno sea capaz de utilizar las herramientas de consulta y
aprendizaje necesarios, sin que tenga que memorizar contenidos que en muchas ocasiones pueden
resultar excesivos y que después no saben utilizar, sino que simplemente los aprenden para realizar
un examen.

El agrupamiento como instrumento metodolégico

Conviene utilizar, segun los objetivos que se pretendan desarrollar en los alumnos vy

alumnas, las siguientes modalidades de agrupamientos:

1. Trabajo individual: especialmente indicado en actividades de desarrollo, cuando

buscamos que los alumnos/as aprendan contenidos por primera vez, y en las

actividades de consolidacion.

2.Trabajo en pequefio grupo (3-5 alumnos/as): resulta muy eficaz cuando pretendemos:

e Favorecer las destrezas y actitudes cooperativas, asi como la participacién activa en tareas
comunitarias.
e Introducir nuevos conceptos que poseen especial dificultad. El pequefio grupo favorece la

individualizacidon y personalizacién de la ensefianza, permite la adaptacion al ritmo,
intereses, capacidades y estilos de aprendizaje.

e Aclarar informaciones, consignas o instrucciones que se hayan dado previamente en el
grupo-clase.

e Desarrollar la autonomia y responsabilidad de los alumnos y alumnas.
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3. Trabajo en grupo-clase: es el tipo de agrupamiento utilizado mas cominmente en el

aula. Se utiliza para presentar una gran cantidad de informacién de manera
uniforme para todo el grupo. Recomendado cuando realicemos: Explicaciones
colectivas, debates, conclusiones de trabajos realizados en pequeiios grupos,

puestas en comun...

Los criterios de agrupamiento a tener en cuenta serdn: Procedencia de un mismo
centro/localidad, edad cronoldgica, nivel de formacidn, ritmo de aprendizaje, intereses y

motivaciones, naturaleza de la actividad...

Nos remitimos a la programacion del departamento.

Encontramos entre el alumnado de este mddulo, alumnos/as con necesidades especificas de apoyo
educativo por lo que conviene recordar que las adaptaciones curriculares significativas no estan
contempladas en Formacién Profesional. Es por ello que, sélo se podran contemplar medidas no
significativas de acceso al curriculo que en ninguln caso supondran la supresién de resultados de
aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del
ciclo. Se trata principalmente de adaptaciones en la metodologia docente.

Tanto en el grupo A como en el B existe alumnado con NEAE.

1.- Discapacidad intelectual limite.

Adaptaciones metodoldgicas:

* Proximidad en su ubicacién en el aula: lo mas cerca posible del profesor y de la pizarra, lo cual
le facilita una atencién mas focalizada.

* Fraccionar las tareas, asegurarnos que ha habido buena comprensién antes de empezar los
trabajos, tareas, pruebas o exdmenes.

* Hacerle saber que puede preguntar sobre todo aquello que no comprenda. Y repetirle las cosas
y las explicaciones cuantas veces sea necesario.
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* El uso de esquemas y graficos en las explicaciones de clase permiten a la alumna una mejor
comprension y favorecen una mejor funcionalidad de la atencién: todo lo que sea mostrarle la
globalidad de algo le facilita la posibilidad de ubicar los detalles, las partes. Y mas aun si se las
mostramos. Los esquemas y graficos facilitan la comprensién del conjunto y la ubicacién de los
detalles.

* Permitir mas tiempo para realizar los trabajos, tareas, pruebas o exdmenes, o bien reducir el
numero.

* Evaluar los trabajos, tareas y exdmenes en funcién del contenido.

* Fomentar el trabajo cooperativo.

* Saber que requiere mas tiempo que los demas para terminar sus tareas.

* Aplicar los conocimientos adquiridos en situacidon académica a situaciones practicas.

* No apoyarse s6lo en exdmenes escritos: usar la observacidon sistematica, pruebas orales...

* Dar seguridad. No importan las equivocaciones.

* Pensary transmitir que el éxito radica en el trabajo realizado y animarle a esforzarse

2.- Talento complejo :

Adaptaciones metodoldgicas:

e Actividades variadas para los mismos contenidos: actividades de diferentes grados de
complejidad

e Deber3d existir colaboracién y coordinacion entre todos los profesores del equipo educativo: en
cuanto a la metodologia y las actividades utilizadas por estos docentes a lo largo de los
diferentes cursos.

e Se favorecera la comunicacién entre los alumnos y se establecerd un clima positivo dentro del
aula. Favorecer el trabajo cooperativo.

e El empleo de recursos informaticos es muy util para el alumno: programas informaticos
educativos y acceso a internet de forma supervisada. Se usaran para mejorar procedimientos o
estimular actitudes, siempre teniendo en cuenta que el ordenador suele reforzar el trabajo
individual en lugar de la cooperacidn y la socializacién.

e Planificar conjuntamente actividades de libre eleccién sin perder de vista sus capacidades e
intereses.

e Darle el protagonismo necesario, asi como facilidades para acceder a la informacidn sobre la
gue quiere investigar. Permitirle después exponer sus experiencias.
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3.- Trastornos de la comunicacion: trastorno especifico del lenguaje, TEL mixto.

Es beneficioso para el alumno estar sentado en las primeras filas preferentemente lejos de
ventanas y puerta de salida. Cerca de la mesa del maestro/a y de la pizarra.

El sentarlo al lado de un compafero o compafiera que pueda servirle de modelo positivo sera

de gran utilidad.

Supervisar que el alumno esté realizando la tarea y asegurarse que ha entendido bien los enunciados.
Priorizar las actividades que sean mds importantes.

Comprobar que el alumno esté atento a las explicaciones de clase.

Mantener el contacto ocular frecuente con el alumno.

En cuanto a pruebas escritas:

Las pruebas escritas mas recomendables son: de preguntas cortas, de eleccion multiple, tipo
test.

Su dificultad en el acceso a la comunicacién tanto oral como escrita pueden requerir aspectos
como:

Aumento de tiempo en pruebas escritas.

Aclaraciones personalizadas sobre los enunciados de las preguntas.

Adaptar el examen: reducir el nimero de preguntas, destacando palabras claves.

Lectura de las preguntas del examen por parte del maestro o maestra con el fin de que se
realice una buena comprensién.

Supervisar que ha respondido a todas las preguntas.

Recordarle que repase sus respuestas antes de dar por terminado el examen y entregarlo

4.- TDAH, predominio del déficit de atencion. Dificultades especificas en el aprendizaje de la
lectura.

Claridad: Debemos de realizar una correcta explicacién de las tareas o actividades que vamos a
realizar. El nino debe tener muy claro la actividad que tiene que realizar.

Trabajo estructurado y dividido en pequefios objetivos. Que se van a ir consiguiendo poco a poco.
Constancia: Debemos de ser constantes en nuestro trabajo y emplear una metodologia adecuada y
sistematizada.

Motivacion: Presentar las actividades de forma ludica y divertida como un juego, haciendo estas
actividades deseables. En ocasiones podemos jugar con ellos para que se motiven aun mas, sin perder
el objetivo que queremos conseguir con nuestra actividad.

Entorno de trabajo libre de estimulos: Posibilitar el trabajo en un lugar adecuado donde el nifio puede
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concentrarse. (habitacion libre de cuantos mds estimulos mejor, para que no se distraiga mucho)

e Utilizar actividades variadas en cada momento para no permitir la fatiga y el aburrimiento.

e Las actividades que requieren mas atencién deben hacerse primero. No es conveniente dejarlas para
el final pues la fatiga se habra acumulado y no habra buen rendimiento.

e Esimportante no facilitar en exceso la actividad o la tarea, es decir, ayudar sélo cuando sea necesario.

5.- Dificultades especificas de aprendizaje de la lectura: dislexia.

* Presentacién de las preguntas de forma secuenciada y separada.

* Presentacién de los enunciados de forma gréafica o en imagenes ademas de a través de un texto
escrito. Esto favorecera su comprensién.

* Seleccidn de aspectos relevantes y esenciales del contenido que se pretende que aprenda.

* Sustitucidn de la prueba escrita por una prueba oral o una entrevista.

* Lectura de preguntas por parte del profesor.

* Supervision del examen durante su realizacién con el objetivo de que no deje preguntas sin

responder o ayudar a su comprension

e Adaptaciones del tiempo en funcidn de su ritmo.

Nos remitimos a la programacion del departamento.
Ademas, para el médulo de Empresa y Administracion:

Como indica la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién en FP, los
criterios de evaluacidn seran en todo momento el referente para la evaluacion del alumnado ya
gue nos permiten comprobar en qué grado y nivel se han alcanzado los resultados de aprendizaje
y por ende los objetivos y competencias asociados al mddulo. Para evaluar dichos criterios

utilizaremos distintas procedimientos e instrumentos de evaluacién

EVALUACION ORDINARIA
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PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Pruebas especificas

- Pruebas escritas

a) Cuestionarios de preguntas
cortas o tipo test sobre
conceptos estudiados

b) Resolucién ejercicios

practicos -Pruebas orales

Analisis de ejercicios practicos

- Ejercicios practicos y tedricos
realizados en clase y fuera del
aula.

-Trabajos de investigacién en
grupo o individuales
-Exposiciones v
pruebas/aportaciones Orales.

Observacion sistematica

Participacién activa en el aula y
realizacion de las actividades en
clase

CRITERIOS DE CALIFICACION

Como venimos comentando realizamos una evaluacion criterial donde en cada unidad
didactica los criterios de evaluacion aplicados en ella son evaluados con distintos
instrumentos de evaluacién. Cada resultado de aprendizaje tendra una calificacidon
numeérica que vendra determinada por una media ponderada de las calificaciones

obtenidas en cada uno de los criterios de evaluacidn asociados a ese resultado de

aprendizaje.
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La calificacion se expresara mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales,
considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las

restantes.

La calificacidn final del médulo serd el resultado de la media ponderada de todos los

resultados de aprendizaje. Esta calificacién del moddulo tendrd una calificacién
expresada en valores numéricos del 1 a 10 sin decimales. El alumnado obtendra una
calificaciéon final positiva siempre que supere cada uno de los resultados de

aprendizaje con una calificacién igual o superior a 5 en cada uno de ello

RA %

1. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma 15
juridica y la normativa a la que esta sujeto.

2. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacidon empresarial 10
relaciondndolas con la actividad de creacion de empresas.

3. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades 10
basicas asi como las de los principales tributos.

4. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los 20
tributos a los que esta sujeta.

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracién Publica, 30
reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran.

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la 10
Administracién y sus caracteristicas completando documentaciéon que de
estas surge.

7. Realiza gestiones de obtencién de informacién y presentacion de 5
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los
distintos tipos de registros publicos.

NOTA FINAL: 15%RA1 + 10%RA2 + 10%RA3 + 20%RA4 + 30%RAS5 + 10%RA6 +
5%RA7
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El alumnado obtendrd una calificacidn positiva en cada una de las evaluaciones
parciales siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a la
misma con una calificacidn igual o superior a 5 en cada uno de ellos.

Es imprescindible para obtener calificacidn positiva la realizacion de los ejercicios y

actividades propuestos.

Recuperacion de contenidos no superados durante el curso (evaluaciones parciales)

Aquellos resultados de aprendizaje o criterios de evaluacion que no hayan sido
superados por el alumnado o que su calificaciéon quiera ser mejorada, su recuperacién
se podra realizar a lo largo del curso una vez finalizada la unidad de trabajo

correspondiente.

La calificacién en cada evaluacion parcial serd de manera orientativa, pues la nota final

del mdédulo serd la suma de la media ponderada de cada uno de los RA alcanzados.

El alumno que no consiguiera una evaluacidn o calificacion positiva en cada evaluacién
parcial, debera recuperar los Criterios de Evaluacidn no superados asociados al
Resultado de aprendizaje correspondiente de cada trimestre, bien en la evaluacion
extraordinaria o en las recuperaciones parciales (si procede), que el docente elija en su

metodologia de recuperacion de contenidos o criterios de evaluacion.

La recuperacidn se realizara mediante:

1. El repaso de las unidades no superadas y la realizacion de pruebas
objetivas tipo test/preguntas cortas/supuestos practicos de las

mismas.

2. La presentacién de actividades y trabajos no entregados y que sean

calificados positivamente.



] £5
-\ Glm Ele L.h ﬁ ELIHL:FEI‘. r "
Junta de Andalucia s o PO Fondo -\:-E'l.'ﬂlLl.I".'-P'B‘:l "RID VEEDE
EVCSE iy go b isn MREELIA vl

PROGRAMACION 23-24 i
EMPRESA Y ADMINISTRACION

EVALUACION EXTRAORDINARIA

El alumno debera realizar una prueba escrita sobre los resultados de aprendizaje no

superados del curso y ademds deberd entregar una serie de actividades/supuestos
practicos. Esta prueba escrita constara de cuestionarios de preguntas cortas o tipo test y
ejercicios practicos y para aprobarla deberd sacar una calificacion igual o superior a 5 en

los resultados de aprendizaje pendientes.

PROCEDIMIENTOS DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EVALUACION

Pruebas especificas - Prueba escrita:

a) Cuestionarios de preguntas cortas o tipo test
sobre conceptos estudiados

b) Resolucion ejercicios practicos

Anadlisis de ejercicios practicos - Ejercicios practicos y tedricos realizados
en clase y fuera del aula.

Observacion sistematica Participacién activa en el aula y realizaciéon de
las actividades en clase

En caso de superar durante este periodo todos los resultados de aprendizaje pendientes,
la calificacidn final del médulo serd el resultado de la media ponderada de todos los
resultados de aprendizaje. Esta calificacion del médulo tendrd una calificacién

expresada en valores numéricos del 1 a 10 sin decimales.

NOTA FINAL: 15%RA1 + 10%RA2 + 10%RA3 + 20%RA4 + 30%RA5 + 10%RA6 +
5%RA7
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Se utilizardn diversos recursos didacticos, tanto aportados por el centro como por
profesor y los/as alumnos/as, en funcion de las distintas actividades a realizar.

APORTADOS POR EL CENTRO:

v Equipos informaticos para los alumnos con aplicaciones Microsoft Office y acceso a
Internet

v Equipo informatico con aplicaciones Microsoft Office, proyector de
ordenador y acceso a Internet, para el conjunto del grupo

v Carpetas para archivar documentos del aula

v Biblioteca del centro

v Suscripcion a la revista EMPRENDEDORES

Vv Pizarra, escaner, impresora-fotocopiadora...

v Documentos aportados voluntariamente relacionados con el médulo.

v Libro recomendado: Empresa y administracion. Editorial McGraw Hill.

OTROS:

Vv Calculadora cientifica
v Materiales aportados por el profesor.
v Aportaciones de alumnos/as

Cada curso se suelen realizar actividades complementarias, dentro del horario lectivo y actividades
extraescolares, fuera de éste.

Nos remitimos a las actividades programadas por el departamento con caracter general.

Nos remitimos a la programacion del departamento.
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Nos remitimos a la programacion del departamento.

Nos remitimos a la programacion del departamento.

El docente podra solicitar a final de curso a los alumnos un cuestionario de autoevaluacién del
maodulo y de la metodologia seguida o utilizada en el médulo, respondiendo de manera voluntaria
a una serie de preguntas, siendo orientativas algunas como estas:

Curso académico:

Aula: Grupo:

PREGUNTAS MUCHO POCO NORMAL N/C
éHas aprendido con los
contenidos  desarrollados
este afo?
éiCrees que la forma de
trabajo ha sido la correcta?
¢las  relaciones con los
compafneros se han visto
favorecidas con el trabajo de
clase?
¢Has contado con la ayuda
de tu profesor?
¢Has participado
activamente para proponer
actividades?
¢El nivel de dificultad de
tareas te ha parecido
adecuado?
¢Te has divertido en las
clases?
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¢Qué piensas que se podria
haber mejorado? ¢Qué
propones?

¢Qué es lo que mas te ha
gustado del mdédulo?

Algin comentario personal

Evaluacién de la programacién didactica

Estd programacion sera revisable en cualquier momento del curso académico y a la vista de su
evaluacidn, y en todo caso se revisara a la finalizacion de cada trimestre para comprobar su
adecuacion al curso. Este cuarto nivel de concrecidn curricular servira para ir constatando el nivel de
cumplimiento de los objetivos propuestos y la adecuacidon de la metodologia utilizada de cara a la
diversidad de intereses, motivaciones y necesidades que pueda presentar el alumnado, realizando
una revisién de la programacion anual cuando resulte necesario, hecho que se recogera en la
Memoria Final de curso, de cara a la planificacion del siguiente curso.




