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1.- PRESENTACION DEL MODULO.

Moédulo - 3
Profesional: Empresa y Administracion
Grupo: PRIMERO
. ) N° horas: 96ANUALES (3HORAS SEMANALES)
Horas del Médulo:

Ud. Competencia
asociadas

No tiene ud. de competencia asociada

Normativa que
regula el titulo Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo

R.D. 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Profesor

Especialidad: Procesos de gestion administrativa
Nombre: INMACULADA MESA LUQUE

2.-0BJ

ETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

1.

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos 0 comunicaciones
que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

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

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

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

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

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

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la
empresa.
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m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

0) Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (RELACIONADAS CON EL MODULO)//CRITERIOS DE EVALUACION.

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

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

¢) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion
empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo asumidos en
1. Describe las caracteristicas inherentes a la| cada una de ellas.

innovacion empresarial relacionandolas con

e > d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica,
la actividad de creacién de empresas.

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 internacionalizaciéon 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 internacionalizacién de empresas, relaciondndolas
estructuradamente en un informe.

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

2. Identifica el concepto de empresay ¢) Se ha diferenciado la empresa segtin su constitucion legal.
empresario analizando su forma juridica y ) . ) )
la normativa a la que esta sujeto. d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario autonomo.

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.

a) Se ha relacionado la obligacién tributaria con su finalidad
socioeconémica.

3. Analiza el sistema tributario espafiol
reconociendo sus finalidades basicas asi
como las de los principales tributos. ¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.
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f) Se han identificado los elementos de la declaracion- liquidacion.
g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias.

h) Se han identificado las infracciones y sanciones tributarias.

4. Identifica las obligaciones fiscales de la
empresa diferenciando los tributos a los que
esta 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 de
Actividades Econdmicas.

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

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

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

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

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

5. Identifica la estructura funcional y
juridica de la Administracion Puablica,
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.

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

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

e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en Ia
Administracion Publica.

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

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

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

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

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

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

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 drganos de la jurisdiccion contencioso-
administrativa y su ambito de aplicacion.

j) Se han relacionado las fases el procedimiento contencioso-administrativo
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7. Realiza gestiones de obtencién de
informacién y presentacion de documentos
ante las Administraciones Publicas
identificando los distintos tipos de registros
publicos.

a) Se han observado las normas de presentacién de documentos ante la
Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
¢) Se ha solicitado determinada informacidn en un Registro Publico.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencién y participacién del
ciudadano.

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

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

3.1.- Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion no adquiridos en el curso anterior.

No procede

4.- RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO CON BLOQUES TEMATICOSY TEMPORALIZACION

1 La empresa y el empresario 9
La empresa 2 Innovacién empresarial 7
La innovacion y la iniciativa
3 7
emprendedora
El Sistema Tributario 4 El Sistema Tributario 8
Practicas: incluidas en cada una de las unidades de trabajo
5 Obligaciones fiscales: IVA, IAE 10
El Sistema Tributario
6 Obligaciones fiscales: IRPF, IS 10
La Administracion general y la
8 . - . 9
Administracion autondmica
Practicas: incluidas en cada una de las unidades de trabajo
9 La Administracion local y la UE 9
La Administracion Publica y los
L ciudadanos )
La Administracién
11 La documentacién y los tramites 9
ante la Administracion Publica
Practicas: incluidas en cada una de las unidades de trabajo
TOTAL, HORAS: | 96
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- DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO Y CONTENIDOS. Y SU RELACION CON LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE, OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO Y COMPETENCIA PROFESIONAL.

RA CE
1.- La Empresa y el empresario (Objetivo:q,r; Competencia: p) g % a-f

Contenidos desarrollados

1.

La actividad econ6mica

1.1. Los factores productivos

1.2. Los agentes econdmicos

La empresa

2.1. Objetivos empresariales

2.2. Los elementos de la empresa

2.3. El funcionamiento de la empresa

El empresario

Clases de empresas

4.1. Tipos de empresas segun su forma juridica

5. Empresario autbnomo

5.1. Empresarios autbnomos dependientes

Destrezas a trabajar

Comprensién del concepto de empresa y su importancia en la actividad
economica.

Conocimiento los factores de produccion y los agentes econémicos.

Identificacion de los diferentes objetivos, elementos y funciones de la
empresa.

Comprensién del concepto de empresario.
Distincion entre las diferentes clases de empresas.
Clasificacion de las diferentes formas juridicas de las empresas.

Comprensiéon del concepto de empresario autbnomo.

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

alcanzar los objetivos de la unidad versaran sobre:

Conocimientos previos acerca de la actividad economica, asi como de la
empresa y el empresario. Para ello resulta util la busqueda de ejemplos
de la vida cotidiana para que los alumnos vean que estamos rodeados de
empresas y que todas las actividades que realizamos diariamente tienen
asociadas una empresa.

El problema béasico de la economia: recursos escasos y limitados y
necesidades ilimitadas.

La empresa, que es el agente econdmico que sirve de eje para que
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funcione la actividad econdmica.

- Trataremos de la clasificacion de las empresas segun su forma juridica,
aunque no podemos olvidar las diferentes clasificaciones segun la
actividad y segun el tamafio.

RA CE
1- 15%| a,d,e,f,g
7,5%

2.- Innovaciéon empresarial (Objetivo: s,u; Competencia: m,)

Contenidos desarrollados

1. El proceso innovador en la actividad empresarial
1.1 El concepto de innovacion
1.2 Investigacion, desarrollo e innovacion (I1+D+l)
1.3 La competitividad empresarial
1.4 Los factores de riesgo en la innovacion empresarial
2. La tecnologia como clave de la innovacién empresarial
2.1 Las empresas de base tecnoldgica

3. La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo
e innovacion

3.1 Las ayudas a la internacionalizacion y la innovacion
4. Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial

Destrezas a trabajar

e Reconocimiento del proceso innovador en la actividad empresarial.
e Comprension de la tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

e Identificacion de la internacionalizacion de las empresas como
oportunidad de desarrollo e innovacion.

e Conocimiento de las ayudas y herramientas existentes para la
innovacion empresarial.

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

- EIl concepto de innovacién en toda su amplitud; podemos pensar en
productos reales o empresas y ver como se podria afiadir algun atributo
o modificacién gque sea innovador para la empresa.

- Las ayudas y las herramientas para que las empresas puedan innovar y
exportar. Los alumnos pueden entrar en la web de las instituciones
publicas o de alguna privada y buscar qué ayudas se ofrecen para este
tipo de empresas.

RA CE
3.- Lainnovacidn y la iniciativa emprendedora (Objetivo: q,r,s,u; 1- 15%| b,c
Competencia: m,i) 7,5 %
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Contenidos desarrollados

1. El emprendedor y la innovacion empresarial.
1.1. Las cualidades del emprendedor.
1.2. La capacidad de direccion.

2. El proyecto de iniciativa empresarial.
2.1. Variables de la iniciativa empresarial.

2.2. Plan de empresa.

Destrezas a trabajar

e Descripcion de las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial
relaciondndolas con la actividad de creacion de empresas.

o Identificacidn de las caracteristicas y las habilidades del emprendedor.
e Conocimiento de las variables de la iniciativa empresarial.
e Analisis del contenido de un plan de empresa.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos de la unidad se deben vertebrar en torno a la realizacion
de ejercicios practicos y versaran sobre la:

- las caracteristicas que debe mostrar el emprendedor.

- Trabajar el plan de empresa, como documento que resume las
caracteristicas y la viabilidad del proyecto de iniciativa empresarial. El
objetivo es mostrar la estructura global del plan de empresa, no se busca
que el alumno lo confeccione, ya que eso es el objetivo de otros
modulos del ciclo formativo.

RA CE
4.- El sistema tributario (Objetivo: t,a; Competencia: a,0) g% a-h

Contenidos desarrollados

1. Los tributos
1.1 Caracteristicas de los tributos
1.2 Clases de tributos
2. El sistema tributario espafiol
2.1 Historia
2.2 Estructura: estatal, autondmico y local
3. Los impuestos
3.1 Elementos de la declaracion y la liquidacion
3.2 Otros conceptos tributarios
3.3 Extincion de la deuda tributaria
3.4 Infracciones y sanciones tributarias
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4. El fraude fiscal

Destrezas a trabajar

e Conocimiento del sistema tributario.
e Diferenciacioén de los diferentes tributos.
e Conocimiento de la clasificacion y los elementos de los impuestos.

e Conciencia de la importancia que para la sociedad tienen la obligacion
fiscal.

e Conocimiento de la probleméatica del fraude fiscal.

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

- Se trata de un contenido novedoso que sirve de base para unidades
siguientes.

- Los elementos de la declaracion y de la liquidacidn de los impuestos.

RA CE
5.- Obligaciones fiscales de la empresa (I): Declaracion censal. IAE e| 4-20% | a-e
IVA (Objetivo: t; Competencia: a,0) 10 %

Contenidos desarrollados

1. Las obligaciones fiscales de la empresa
2. La declaracion censal
2.1 El nimero de identificacion fiscal (NIF)
2.2 El domicilio fiscal
2.3 El modelo de presentacion
3. El impuesto sobre actividades econémicas (IAE)
3.1 El hecho imponible
3.2 El sujeto pasivo
3.3 La cuota tributaria
3.4 El periodo impositivo
3.5 La gestion del impuesto
3.6 El modelo de presentacion
4. El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)
4.1 El hecho imponible
4.2 Ambito de aplicacion
4.3 El sujeto pasivo

4.4 La base imponible
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4.5 El tipo impositivo

4.6 El funcionamiento del impuesto
4.7 Periodos y registros de liquidacion
4.8 Regimenes especiales

4.9 Modelo de presentacion

Destrezas a trabajar

Distingue algunas de las obligaciones fiscales que lleva inmersa la
actividad empresarial (declaracion censal, IAE, IVA).

Debes saber qué empresas estan sujetas al impuesto de actividades
empresariales (IAE).

Distingue las caracteristicas del impuesto sobre el valor afiadido (IVA).
Debes saber qué empresas y en qué condiciones estan sujetas al IVA.

Liquida el IVA para casos sencillos.

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

alcanzar los objetivos de la unidad versaran sobre:

Casos sencillos sobre los impuestos IAE e IVA.

El alumno debe de saber utilizar la norma, en ningin caso memorizarla,
ya que servira de ayuda para hacer los ejercicios pautados en la unidad,
ordenados segun las explicaciones que se van dando.

En cuanto a los modelos de autoliquidacion, es aconsejable que, como
minimo, sepan que existen; en la pagina web de la Agencia Tributaria se
pueden descargar los diferentes modelos para cada caso. Se puede hacer
algun ejercicio en el modelo de autoliquidacion.

RA CE
6.- Obligaciones fiscales de la empresa (ll): IRPF e IS (Objetivo: t; 4- 20%| a,b,f,g,h
Competencia: a,0) 10 %

Contenidos desarrollados

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

1.1 El hecho imponible

1.2 El sujeto pasivo y el contribuyente

1.3 Retenciones, ingresos a cuenta y pagos fraccionados
1.4 La base imponible

1.5 La base liquidable

1.6 El tipo impositivo

1.7 Cuota integra. Cuota liquida. Cuota diferencial

1.8 Los plazos de la declaracién
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1.9 Los modelos de la declaracion

2. El impuesto sobre sociedades (IS)

2.1 El hecho imponible

2.2 Los sujetos pasivos

2.3 La base imponible

2.4 El periodo impositivo

2.5 El tipo impositivo

2.6 Cuota integra. Cuota liquida. Cuota diferencial
2.7 Modelo de presentacion

Destrezas a trabajar

Distincion de algunas de las obligaciones fiscales que lleva inmersa la
actividad empresarial (IRPF, 1S).

Conocimiento de qué empresas estan sujetas al impuesto sobre la renta
de las personas fisicas (IRPF) y por qué concepto.

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

Liquidacion del IRPF para casos sencillos.

Conocimiento de qué empresas y en qué condiciones estan sujetas al
Impuesto de sociedades.

Distincion de las caracteristicas del impuesto sobre sociedades (1S).

Liquidacion del IS para casos sencillos.

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

alcanzar los objetivos de la unidad versaran sobre:

Casos sencillos del impuesto sobre el IRPF e IS.

El procedimiento siguiendo los pasos marcados en la unidad. En cuanto
a la norma, el alumno debe de saber utilizarla, en ningun caso
memorizarla.

En cuanto a los modelos de autoliquidacion es aconsejable que, como
minimo, sepan que existen.

RA CE
-30%
7.- El derecho y la administraciéon. (Objetivo: a,m; Competencia: a) ios& 0 b

Conten

idos desarrollados

1

2

. El Derecho

1.1. Las fuentes del Derecho
1.2. Las divisiones del Derecho

. La division de poderes: el estado de derecho

2.1. El poder ejecutivo
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2.2. El poder legislativo
2.3. El poder judicial

3. Las normas juridicas: clasificacion y jerarquia
3.1. Esquema de la jerarquia normativa
3.2. La clasificacion de las normas juridicas
3.3. La publicacion de las normas juridicas

Destrezas a trabajar

e Identificacion del marco juridico en el que se integran las
Administraciones publicas.

e Reconocimiento de las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones publicas.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la
legislacion vigente, y que permiten alcanzar los objetivos de la unidad versaran
sobre:

- La descripcion de la estructura de las Administraciones publicas, su
funcionamiento y sus funciones. Es necesario realizar este estudio para
entender cdmo son las relaciones del ciudadano con los organismos
publicos. Es por ello que los alumnos deben realizar un esfuerzo en la
comprension y los profesores deben incidir en la esencia de cada uno de
los conceptos explicados, relaciondndolo convenientemente con los
ejemplos mostrados u otros surgidos de la actualidad del momento.

- Por la misma razén es importante que el alumno practique con la lectura
de las normas legales (leyes, decretos, etc.), trabajando su publicacion,
su objetivo, su estructura y su articulado. Es importante realizar esta
tarea en grupo, en el aula y con una guia precisa, para evitar que el
lenguaje legal sea una barrera para la comprension de su contenido.

RA CE
8.- La administracidn general y la Administracion autonémica 5-30% | b,c,d,e,f
(Objetivo: a,m ; Competencia: a) 10 %

Contenidos desarrollados

1. La Administracion general del Estado

1.1. La Administracion central

1.2. La Administracion periférica

1.3. La Administracion exterior

1.4. La Administracion consultiva

1.5. Los organismos publicos

1.6. El control financiero de la Administracion
2. La Administracion autondémica

2.1. El estado de las autonomias
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2.2. Los estatutos de autonomia

2.3. Las instituciones autondémicas
2.4. Las competencias autondémicas
2.5. La financiacioén de las comunidades autbnomas

Destrezas a trabajar

e Se ha identificado el arco juridico en el que se integran las
Administraciones publicas.

e Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones publicas.

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

- la consulta de fuentes legales, ya que la lectura comentada de estos
textos debe servir como complemento a las explicaciones teoricas. Es
muy Util, ademas de una lectura detallada, comprobar que buena parte
de los contenidos tedricos explicados en el aula se pueden verificar
mediante la lectura de la ley correspondiente.

- No tener miedo a enfrentarse a textos legales, ya que buena parte de su
labor profesional se basa en el cumplimiento de estas normas juridicas.

RA CE
- 0
9.- La administracion local y la UE (Objetivo: a,m ; Competencia: a) iO;)O/O bcdef

Contenidos desarrollados

1. La Administracion local
1.1. El municipio
1.2. La organizacion municipal
1.3. Las competencias municipales y la financiacion
1.4. Las provincias y las islas
1.5. Otras entidades locales
2. La Union Europea
2.1. La integracién europea
2.2. El mercado Unico europeo
2.3. Las normas de la Union Europea
2.4. Las instituciones de la Union Europea

Destrezas a trabajar

e ldentificaciéon del marco juridico en el que se integran las
Administraciones publicas.

e Conocimiento de las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones publicas.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la
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legislacion vigente, y que permiten alcanzar los objetivos del médulo versaran
sobre:

- La lectura y un estudio critico del contenido de los textos legales que
describen el funcionamiento y las funciones de estas instituciones.

- Sera util complementar las sesiones tedricas y de lectura de textos
legales, con la consulta de las paginas web oficiales, ya que son otro
instrumento muy util para entender su funcionamiento. De esta forma se
accede a una version mas dinamica de la materia, que debe atraer més al
alumno, dado que se trabaja con herramientas de consulta a través de
Internet. Se consultan ademés las paginas web del ayuntamiento de
residencia de los alumnos; estos tendran una percepcion mas cercana de
la importancia de lo que se les esta explicando.

RA CE
10.- La Administracidn publica y los ciudadanos (Objetivo: am; 6 a-j
Competencia: a,p) 9%

Contenidos desarrollados

1. El acto administrativo
1.1. Tipos de actos administrativos
2. El procedimiento administrativo
2.1. Las fases del procedimiento administrativo
2.2. El silencio administrativo
3. Los recursos administrativos
3.1. Tipos de recursos administrativos
3.2. Lajurisdiccién contencioso-administrativa
4. El personal de las Administraciones publicas

Destrezas a trabajar

o Identificacion de la estructura funcional y juridica de la Administracién
pablica, reconociendo los diferentes organismos y personas que la
integran.

e Descripcion de los diferentes tipos de relaciones entre los administrados,
la Administracion y sus caracteristicas, completando documentacién que
surge de estas relaciones.

e Realizacién de gestiones de obtencion de informacidn y presentacién de
documentos ante las Administraciones publicas identificando los
distintos tipos de registros publicos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la
legislacion vigente, y que permiten alcanzar los objetivos del modulo versaran
sobre:

- Se continda con el elevado contenido tedrico, pero con la particularidad
de que se debe incidir en explicar la importancia de la comunicacion del
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ciudadano con los organismos publicos, sea la que fuere la razén de ella.
Esta unidad tendra por ello un componente mas practico, ya que el
alumno debera trabajar con documentos diversos, redactarlos y evaluar
las consecuencias y el alcance de sus actos.

- Trabajaremos con casos practicos de organismos cercanos a los alumnos
y utilizando, como ya se ha indicado anteriormente, las herramientas
informaticas e Internet para realizar estas tareas de forma mas precisa.

- Se recomienda hacer ver a los alumnos que es campo profesional muy
amplio y relevante del ciclo formativo, que aporta muchas posibilidades
de ocupacion. Por esta razén se recomienda consultar la oferta publica
de empleo e indicar qué lugares de trabajo podrian ocupar los alumnos
de este ciclo formativo.

RA CE
11.- La documentacion y los tramites ante la administracion publica 7 a-f
(Objetivo: a,m ; Competencia: a) 9%

Contenidos desarrollados

1. Los contratos administrativos
1.1. Los contratos de las Administraciones publicas
1.2. Los tipos de contratos administrativos
1.3. El procedimiento de la contratacion publica
2. Los documentos de la Administracion
2.1. Los documentos administrativos
2.2. Los documentos de los ciudadanos
3. Los archivos y los registros publicos.
3.1. Los archivos publicos
3.2. Los registros publicos
4. El derecho a la informacion

4.1. El derecho a la informacidn, a la atencién y a la participacion
de los ciudadanos

Destrezas a trabajar

e Descripcion de los diferentes tipos de relaciones entre los administrados
y la Administracion y sus caracteristicas, completando documentacion
que de estas surge.

e Gestionar la obtencion de informacion y presentacion de documentos
ante las Administraciones publicas, identificando los distintos tipos de
registros publicos.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que marca la
legislacion vigente, y que permiten alcanzar los objetivos de la unidad versaran
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sobre:

- El trabajo aplicado seré con casos reales y proximos a la realidad mas
cercana al alumno, ya que ello le incentivara en el proceso de
aprendizaje. Como ya se ha comentado con anterioridad, se debe
trabajar con los medios informaticos y de acceso a Internet adecuados,
para que los alumnos perciban la proximidad y la relevancia de toda la
documentacion que pueden llegar a procesar y a consultar en una
empresa 0 como ciudadanos particulares.

- Se accedera a las paginas web oficiales y en especial trabajar el
contenido de las referentes a los registros publicos, realizando practicas
reales de acceso a la informacion.

- Comprobar, mediante la visita de los sitios web oficiales, como los
organismos publicos salvaguardan el derecho de informacion y qué
medios ponen para garantizar su acceso, ademas de los servicios de
atencion al ciudadano.

6.- ESTRATEGIAS METODOLOGICAS (Incluir los instrumentos de evaluacién que se utilizaran).

6.1.- Aportacion al Proyecto Lingiiistico del centro (PLC)

Dada la vinculacion que tiene el Centro con la lectura y la CCL, una parte de las trabajos , que forman
parte de los instrumentos de evaluacion exigiran la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita.

Asi mismo algunas de las actividades a realizar consisten en la lectura y andlisis de articulos y textos
legales relacionados con el tema propuesto, por otra parte se fomentara la participacion del alumnado en
el periddico del centro.

6.2.- Estrategias Metodoldgicas

Planteamos como principios metodolégicos los siguientes:

El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del
profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.

Se favorecerd el aprendizaje significativo y se promovera el desarrollo de la capacidad de “aprender
a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que
favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la
adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

Se estimulara la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo cual es imprescindible la
intervencion motivadora del profesor.

Se propiciard una visién integradora basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se
presentaran planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo moédulo y entre
los de éste con los de otros modulos.

Se tratara de acercar las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de
desarrollo de sus capacidades.
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La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Unicamente receptor pasivo,
sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a
través de las actividades el analisis e investigacion y la elaboracion de conclusiones con respecto al
trabajo que se esta realizando.

Asi mismo se fomentard la lectura de articulos de actualidad econémica asi como textos legales
relacionados con el tema propuesto.

Entre la gran diversidad de estrategias did4cticas que existen destacamos las siguientes:

El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus
conocimientos previos.

Las actividades de simulacion e investigacion seran herramientas de gran utilidad.

Las actividades formativas tendrdn como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de los
contenidos.

Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento,
analisis y correccién de éste se puede mejorar.

Para que el alumnado adquiera los procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un
aprendizaje significativo, el desarrollo de las unidades didacticas se puede realizar de la forma
siguiente:

En cada unidad la profesora explicara los nuevos conceptos, desarrollard los ejemplos y realizara
actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

Las actividades més significativas se realizaran en clase, después del desarrollo de cada una de las
diferentes partes de la unidad. De esta forma el alumnado dispondré de la base necesaria para que
pueda realizar en su casa el resto de las actividades, que seran corregidas en clase, o bien,
entregadas al profesor para su revision y control.

Por otro lado, una vez finalizada la explicacion de la unidad didactica el alumnado pueden realizar
de forma individual los test, que seran corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos/as por
sus respuestas y para resolver las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y
contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar.

Es conveniente que el alumno desarrolle la competencia digital, trabajando muchos de los
contenidos mediante la bdsqueda e investigacion mediante internet, realizando actividades online,
viendo videos para después ser comentados, etc.

Los instrumentos de evaluacion que se utilizaran seran:

El cuaderno del profesor, en que se anotara por alumno/a las observaciones diarias sobre,
comportamiento, participacién, valoraciones de las pruebas, de los trabajos o proyectos, la
realizacion de tareas, etc.

Las pruebas escritas, trabajos o proyectos, en las que evaluaremos el grado de asimilacion de los
distintos contenidos y desarrollo de las distintas competencias profesionales, personales y sociales
asociadas al modulo.
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6.3.- Modificaciones de la programacion debido a la situacion de emergencia sanitaria.

En el caso de una situacion de docencia online, esta accion constructiva y dindmica del alumno /a se hace aun
si cabe mas necesaria por parte del alumnado, debiendo existir un alto grado de responsabilidad por su parte
debido a las carencias organizativas que esta situacion puede ocasionar.

Asi, si en algin momento del curso fuese necesario realizar dicha docencia de forma online, seria necesario
alternar la docencia directa a distancia, a través de conexion directa con el alumnado mediante sistema de
videoconferencia, asi como grabaciones de videos explicando los contenidos del mddulo, con otras
actividades que el alumnado pueda realizar de forma autdnoma desde su propio domicilio sin necesidad de
una interaccion presencial.

En la temporalizacion del modulo en caso de ensefianza a distancia, separaremos entre las horas
dedicadas a docencia directa (D.D.) o a otras actividades online (OT AC).

D.D |5 4 4 4 6 6 4 4 4 5 5

OTAC | 4 3 3 4 4 4 5 5 5 4 4

INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DOCENCIA ONLINE

Al igual que en el caso de docencia presencial, tendremos diferentes Instrumentos de Evaluacion
asociados a cada criterio de evaluacion y que serian:

A) Trabajo individual; realizado en el domicilio del alumnado, valorando tanto la correccion de las
actividades como el cumplimiento de plazos de entrega definidos por parte del profesor.

B) Pruebas online, que tendrén caracter periodico y que puede constar de las siguientes partes:

o Cuestiones de caracter tedrico practico; consistentes en preguntas tipo test en las que
solo una de ellas es correcta.

o Resolucion de casos practicos; que versaran acerca de los contenidos de las unidades
implicadas.

Estas pruebas se realizaran bien por blogues de contenidos, bien por unidades de trabajo, en funcion del
grado de cumplimiento de la temporalizacion y del grado de asimilacion por parte de los alumnos. En
estas pruebas las cuestiones de caracter tedrico o practico podran tener un peso variable en funcién de
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion que dicha prueba abarque. En cada una de las
partes en las que se divida la prueba se reflejara la puntuacién correspondiente.

Las anotaciones y calificaciones relativas al seguimiento de las actividades realizadas por el alumno se
controlaran a través del cuaderno del profesor.

Tanto las pruebas online como los trabajos individuales se realizaran principalmente por el aula virtual
del centro o a través de Classroom.

7.- MATERIALES DIDACTICOS.
LIBRO DE TEXTO:

Titulo: Empresa y administracion
Editorial: McGrawHill
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ISBN: 978-84-486-1422-5
OTROS RECURSOS Y MATERIALES:

Cada unidad de trabajo del libro cuenta con recursos complementarios de apoyo, basados en los
contenidos desarrollados en el libro de texto, con la idea de reforzar los objetivos y los criterios de
evaluacion exigidos en el moédulo. Este material complementario se encuentra en el aula virtual de la
editorial McGraw-Hill.

Ademas, se hard uso de Internet, para buscar informacion, realizar actividades, cumplimentar
documentacidn, consultar normas juridicas, ver videos, etc.

8.- CRITERIOS DE CALIFICACION, PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y
RECUPERACION.

8.1. Criterios de calificacion.

A la hora de calificar debemos atender a los resultados de aprendizaje que aparecen en la orden del
ciclo formativo y que recogemos en esta programacion. El nivel de logro alcanzado en cada uno de ellos

determinaré la adquisicién de competencias y objetivos perseguidos y con ello la calificacion del
maodulo.

Dichos resultados de aprendizaje se alcanzaran con los distintos criterios de evaluacion, encontrandonos
con los criterios de evaluacion curriculares (especificos para cada resultado de aprendizaje) y con los
criterios de evaluacion comunes (exigidos en todos los resultados de aprendizaje), ambos son
necesarios para la adquisicion de las capacidades exigidas en la normativa. Los ponderaremos del
siguiente modo para cada resultado de aprendizaje:

e Criterios de evaluacién curriculares: 80% del total de la nota.
o Criterios de evaluacion comunes a todos los contenidos trabajados: 20% de la nota.
Para obtener la calificacion de los criterios de evaluacién curriculares utilizaremos:

Pruebas objetivas de valoracién de conocimientos, (cada prueba contendra la puntuacion de cada una
de las partes que la compongan).

Estas pruebas podran consistir.

o En la realizacion de pruebas tipo test, contando positivo las respuestas correctas y
restando puntuacion las incorrectas.

o Pruebas tedricas mixtas, es decir la puesta en escena de preguntas tipo test y preguntas de
respuesta corta, que permitan una valoracion sobre el dominio de la terminologia y la
comprension y aplicacion de los contenidos, siéndole de aplicacion lo establecido
anteriormente para las de tipo test.

o Podra incluirse algun supuesto practico de aplicacion a la solucion de problemas,
presentar al alumno situaciones-problemas cuya solucion requiera la activacion de un
concepto antes aprendido.

Realizacidn de trabajos. Podran ser escritos (llevaran su correspondiente rabrica dependiendo del tipo
de trabajo) u orales. En aquellas unidades que se realicen tendran un peso de un 20 %.

Para la exposicion oral de los trabajos se tendra en cuenta la siguiente rubrica:
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ESCALA

Organizacion y
estructura

2

1,5

1

0,5

Estructura eficazmente
la informacién con una
presentacion, un
desarrollo y una
conclusién claras.

Mantiene la coherencia
de la informacion, pero
falla alguna parte de la
estructura.

La informacion esta
mal organizada o falla
mas de una parte de la
estructura.

Carece de orden
y repite ideas
continuamente.

Dominio del tema

Domina el tema, no
comete errores, N0
duda, capacidad de
respuesta a posibles
preguntas. Recurre al
guidn sélo lo necesario.

Exposicion fluida,
muy pOCOS errores.
Duda en las respuestas.
Recurre al guién mas
de lo necesario.

Hace algunas
rectificaciones,
parece dudar. No sabe
responder alguna
pregunta. Mira
constantemente el
guién.

Lee la mayor
parte de la
exposicion. No
sabe responder a
las preguntas.

El material Mucho Bastante Poco Muy poco o nada.
utilizado se adecua
a la presentacion.
Los recursos
audiovisuales,
cumplen el
cometido de apoyar
pertinentemente el
tema, sin distraer ni
confundir.
Vocabulario claro y | Mucho. Suficientemente. Poco. Muy poco o nada.
apropiado al publico
y al tema elegido
(Iéxico, coherencia,
etc.)
Voz clara, velocidad \oz clara y buen Cuesta entender No se entiende o
adecuada, volumeny |volumen. algunos fragmentos o | se escucha mal.
\oz. tono precisos. Velocidad o tono palabras.
inadecuados. Demasiado rapido o
lento.
Naturales mirando al | Mira al publico, pero se | En ocasiones da la No se dirige al
publico continuamente. |apoya en algin sitio. Su | espalda al publico. Su | pablico al
Postura 'y postura o gestos no son | postura o gestos no | exponer. Postura
Movimientos. adecuados en algln son los adecuados. 0 gestos
momento. totalmente
inadecuados.

Adecuacion al
tiempo.

Ajustado al previsto.

Final ligeramente
fuera de tiempo.

Final precipitado o
alargado.

Excesivamente
corto o largo.

Los segundos se vinculan a los objetivos y competencias especificados en la orden correspondiente y
seran concretados en los siguientes criterios:
o Se han entregado las actividades con puntualidad.

e Se han cumplido los requisitos de forma y contenido.

e
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« Se hatrabajado en equipo o de manera individual de forma 6ptima.
o Se ha mostrado interés e iniciativa.

Para obtener la calificacion de los criterios de evaluacion comunes utilizaremos la rubrica general que
ponga de manifiesto el nivel de logro de estos criterios.

Rubrica para los criterios de evaluacion comunes a todos los RA.

CRITERIOS COMUNES DE EVALUACION CALIFICACION
Entrega las actividades con puntualidad
Cumple con los requisitos de forma y contenido
Muestra interés e iniciativa
Trabaja en equipo y/o de manera individual de forma dptima
Total Calificacion

0 =NUNCA
0,3 =HABITUALMENTE
0,5= SIEMPRE

La puntuacion méxima de este registro serd de 2 puntos, que corresponde al 20% de la nota de cada
resultado de aprendizaje. En el caso de calificar sobre diez se ponderard al 20% correspondiente
guardando la proporcionalidad indicada.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la modalidad presencial,
su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades programadas para los distintos
modulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo profesional del
ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos
de cada modulo profesional, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo
asociados a los mismos.

Para los alumnos de primer curso se realizaran tres evaluaciones parciales la ultima en mayo. En
segundo curso seran dos parciales. Ademas de éstas, se llevara a cabo una sesion de evaluacion inicial y
una sesion de evaluacion final en cada uno de los cursos académicos.

El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga modulos profesionales no superados
mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos, tendra obligacion de asistir a
clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de
clase que no seré anterior al dia 22 de junio de cada afio.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna
en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los modulos profesionales de formacion en
el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de 1 a 10,
sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

La calificacion obtenida en cada evaluacion, sera el resultado de la suma de los resultados de
aprendizaje, correspondientes a las unidades tematicas impartidas en la misma. Una vez obtenida la
proporcionalidad correspondiente al sistema numérico de notas establecido, es decir de 1 a 10.

- Pérdida de evaluacién continua

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Curricular de la familia Profesional de Administracion,
la acumulacién de 19 faltas justificadas o sin justificar (20% de la carga horaria), dara lugar a que el
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alumno/a pierda el derecho a la evaluacion continua. Antes de que el alumno pierda la evaluacion
continua debera ser avisado en dos ocasiones, cuando haya alcanzado el 33% ( 6 faltas) y el 66% (13
faltas) del total posible (20%) de ausencias en el modulo o materia mediante comunicaciéon de
apercibimiento.

La Pérdida del derecho de evaluacion continua se le comunicara al alumno/a en el tercer
apercibimiento.

El sistema de evaluacién de los alumno/as que hayan perdido el derecho a la evaluacion continua
consistird en una prueba final Unica que comprendera todos los contenidos y las actividades
programadas para el modulo, a celebrar en el mes de junio, de acuerdo con el calendario de pruebas
finales de curso gue se hara publico por la Jefatura de Estudios.

Para justificar las faltas, se procedera a actuar conforme establece el centro:
- Plazo maximo de 5 dias lectivos desde su reincorporacion al centro.

- En el caso del alumnado mayor de edad, no serd suficiente el documento general de
justificacion, sino que debera de aportar el documento emitido por el Organismo
correspondiente (asistencia médica, asistencia al Juzgado...)

El Protocolo de actuacion a seguir para la pérdida de la evaluacion continua es el siguiente:

El profesor(a) notifica al tutor(a) cada apercibimiento o la pérdida de la evaluacion continua. El
tutor(a) comunicard cada hecho al alumno/a mediante documento registrado en el registro de
secretaria del Centro y obteniendo un acuse de recibo. En caso de menores de edad, los que firmaran
la recepcidn de la comunicacién o acuse de recibo seran los tutores o representantes legales.

Si la pérdida de la evaluacién continua se produce cuando queden dos semanas para la finalizacion
del régimen ordinario de clases, no se produciria la pérdida y continuaria el proceso de evaluacion
como al resto del alumnado, sin que esto deje de ser motivo para considerarlo, en cuanto
calificaciones, en la aplicacion de criterios de calificacion y de evaluacion.

Una vez producida la pérdida de evaluacion continua, el alumnado tendra derecho a realizar una
Unica prueba de evaluacion al final del curso en la materia o materias afectadas.

Los casos excepcionales (enfermedades de larga duracion, accidentes, etc.) por los que se pierda el
Derecho a la Evaluacion Continua, seran estudiados por la Direccidn previa peticion por escrito de
los interesados. Para la decision de la Direccion se tendran en cuenta circunstancias como el tipo de
ensefianza, motivo de la ausencia, la disponibilidad a colaborar, la receptividad a las orientaciones
del profesorado, la solicitud de asistencia domiciliaria en caso de baja de duracion excesiva, etc.

8.2.- Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje y/o de los Criterios de evaluacién

RA1 a,d.efg 7,5% Uu.D.?2 12 Ev.
RA1 b,c 7,5% U.D.3 12 Ev.
RA2 ab,cdef 8% ubD.1 1°EV
RA3 a,b,c,defgh 9% UubD.4 12 EV
RA4 ab,cde 10% Uu.D.5 12 EV
RA4 a,b,f,g,h 10% U.D. 6 12 EV
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RA5 ab 10% UD.7 23 Ev
RA5 b.cdef 10% U.D.8 23 Ev
RA5 b.cdef 10% U.D.9 23 Ev.
RA6 ab,cdefghnij 9% U.D. 10 23Ev.
RA7 ab,.cdef 9% U.D. 11 32 Ev.

8.3- Medidas de Recuperacion

Como medida de apoyo al alumnado y para facilitar la superacion de los modulos que le puedan
resultar mas complicados, este departamento ha establecido un sistema de recuperacién consistente en:

1. Prueba de recuperaciéon tras cada evaluacion parcial, y que versara sobre los criterios de
evaluacion o resultados de aprendizaje, no superados, en dicha evaluacion.

2. Prueba de recuperacion final, se realizara antes de la ltima evaluacion parcial. El contenido de la
superados durante el curso.

9.- INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y PRACTICA DOCENTE.

Indicadores enseianza:
Se miden mediante los siguientes pardmetros, una vez por trimestre, y en funcion de su resultado, se
adoptan las medidas correctivas adecuadas.

>

>

>

Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas impartidos en
el trimestre, entre el nUmero de temas que se habia previsto impartir en el mismo. 85%

Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas impartidas en el
trimestre, entre el nimero de horas que se habian previsto durante el mismo. 90%.

Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se calcula el
namero de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste regularmente a
clase, y se divide entre el nimero de horas totales que se han impartido en el trimestre. La
cantidad que se obtiene se detrae del 100% Yy el indicador debe ser superior al 90%.

Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la division entre el nimero de
alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de alumnos que
componen el grupo y asisten regularmente a clase. 65%.

Indicadores de la practica docente:
Otro aspecto a evaluar es la propia practica docente. Como ejemplos de estos indicadores estan los
siguientes.

>

Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nimero de veces que se hace uso de las TICs
en el aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un buen indicador para
alcanzar una de las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje (la utilizacion de
aplicaciones informaticas y nuevas tecnologias en el aula).

Actividades motivadoras: este indicador mide el nimero de veces que se realizan actividades
distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dinamicas de grupo, debates,
trabajos de investigacion, etc), que hacen que el desarrollo del mddulo se haga distinto y
motivador para el alumnado.
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10- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD:

La atencion a la diversidad es un principio fundamental que debe regir toda la ensefianza, con el
objetivo de proporcionar a todo el alumnado una educacion adecuada a sus caracteristicas y
necesidades.

Es una necesidad vinculada a todas las etapas educativas y a todo el alumnado. Se debe concebir a partir
del principio de inclusion, entendiendo que Unicamente de ese modo se garantiza el desarrollo de todos,
se favorece la equidad y se contribuye a una mayor cohesion social.

Respecto a las medidas de atencion a la diversidad en la educacion posobligatoria, los centros deben
garantizar la accesibilidad de las personas a la ensefianza, implementando las adaptaciones de acceso al
curriculo, las ensefianzas o las instalaciones que se requieran en cada caso; sin embargo, no se
contemplan medidas extraordinarias.

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra
sociedad, estd originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes
procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.

Nuestra propuesta pretende que la via principal de atencion a la diversidad se encuentre en la
programacion, siendo sensible a las diferencias, que favorezca la individualizacion de la ensefianza y
pueda permitir al profesor individualizar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los
alumnos, manifestadas en los siguientes aspectos:

a) Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la intervencion del profesor, se
pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia
a cada alumno.

b) Motivacién por aprender: Esta intimamente ligada al futuro profesional de los alumnos.

c) Estilos de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los
alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo
particular, otros alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d) Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito esta intimamente ligado a la
motivacién por aprender; en el caso de la formacion profesional es a la incorporacion al mundo
profesional.

La programacion sera lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los
cambios que estimen necesarios para dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las

diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interés de los alumnos. De
esta forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolucion individualizada de cada
alumno para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto, incorporara una gran variedad de tipos de actividades
que permitan la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en
funcién del punto de partida y las posibilidades de los alumnos.

Las actividades tendran distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todos los alumnos
puedan realizarlas con éxito y permitan utilizar metodologias diversas, dependiendo de los contenidos
que se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, investigaciones,
debates, cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en
el aula, consultas y busquedas en Internet, etc.).
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Las actividades programadas en cada unidad didactica serdn planteadas partiendo del andlisis de los
contenidos que se trabajen, de tal forma que no sean demasiado faciles y, por consiguiente, poco
motivadoras, ni tan dificiles que les resulten desmotivadoras.

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los alumnos y, en
muchas ocasiones, dejaran libertad para que el profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social,
en que se desenvuelve la actividad docente secuenciandolas de forma distinta, o dando prioridad a uno
contenidos sobre otros.

Se realizaran, si fuera necesario, actividades diferentes para diferentes agrupamientos de alumnos, de
forma que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados
por sus propios compaifieros, “técnica entre iguales.”

.- DETECCION.

La deteccion de necesidades educativas especiales en el alumnado, se hace mediante el analisis del
expediente del alumnado, asi como del apartado correspondiente en Séneca.

Las diferencias de cada alumno, se van detectando en el dia a dia, contemplando sus respuestas y
comportamientos ante las distintas situaciones que se plantean.

.- ACTUACIONES.

Tal como se ha comentado anteriormente, ante necesidades educativas especiales del alumnado, en fp,
no se pueden hacer adaptaciones curriculares significativas, pero si se le pueden proporcionar al
alumnado, diferentes estrategias y métodos, para que adquieran los resultados de aprendizaje previstos.

Para atender la diversidad del alumnado, se contara con actividades de diversas caracteristicas, acordes
a las demandas que se vayan presentando.

.- EVALUACION.

La evaluacién del alumnado se llevara a cabo, mediante los instrumentos de evaluacion que se han
comentado anteriormente (pruebas objetivas, trabajos y actividades, y comportamiento y destrezas
seguidas en el aula); con el fin de que se atienda la diversidad del alumnado, y se cuente con diversos
registros de cada uno de ellos.

11.- EVALUACION DE LA PROGRAMACION.

Trimestralmente y a través del Departamento, se realizara una evaluacion de los diferentes aspectos de
la programacidn para su posible revision y reformulacion de los planteamientos iniciales, procediendo a
introducir los ajustes necesarios para su adecuacion al contexto especifico.

Al tratase de un centro en el que se encuentra implantado un sistema de calidad, hay establecidos unos
controles que permiten al profesorado realizar cambios en la metodologia y la programacion cuando se
detectan desviaciones en cuanto al cumplimiento de determinados porcentajes.

Del mismo modo tenemos establecidos indicadores para asegurar un porcentaje adecuado de alumnado
que supere la materia. Estos mecanismos nos iran avisando para que, en caso de no alcanzar el
indicador, podamos reorganizar los contenidos, modificar las actividades o cambiar la metodologia para
poder llegar al alumnado y conseguir que este disfrute con su trabajo y esfuerzo, consiguiendo los
resultados Gptimos.



