IES Bajo Cinca_ Programacion 2023-2024 Moddulo: Empresa y administracion 2°ADG201

PROGRAMACION CURSO | 2023/2024
Departamento ADMINISTRACION Y GESTION
T Ciclo Gestion administrativa
Fraga | Grupo 2ADG201
Médulo 0439 Empresa y administracion
Fecha: 09/10/2023 Version: Eg %ﬁﬁ{f
CODIGO | F-09-02 Version 0 | FECHA REVISION: 01/07/2015 | pag.: 1/16
INDICE
1 INTRODUCCION 2
2 OBJETIVOS 2
3 ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS 2
3.1 CONTENIDOS 2
4 CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION 4
4.1 CRITERIOS DE EVALUACION 5
4.2 CRITERIOS DE CALIFICACION 5
5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES 7
6 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION 14

7 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

16




IES Bajo Cinca_ Programacion 2023-2024 Moddulo: Empresa y administracion 2°ADG201

1  INTRODUCCION

El modulo profesional Empresa y Administracion, se encuentra ubicado en el
CFGM de Técnico en Gestion Administrativa, dentro de la familia Administracion y
Gestion, con una duracion total de 2000 horas.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
actividades de venta, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa
vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segiin
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

El contenido de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo en cuenta
la referencia legislativa establecida en la ORDEN de 26 de julio de 2010, de la
Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del
titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma de Aragon.

2 OBJETIVOS

Los objetivos del mddulo son conseguir que el alumnado alcance los siguientes
resultados de aprendizaje:

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion empresarial
relaciondndolas con la actividad de creacién de empresas.

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

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

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

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

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

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

3 ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS

3.1 CONTENIDOS
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Unidad 0: Presentacion y evaluacion inicial.

UF0439 12 El entorno socioecondomico y fiscalidad de la Empresa

Duracion: 54

Unidad 1. Caracteristicas de la innovacion empresarial:

El proceso innovador en la actividad empresarial:
e Concepto de innovacion y relacionados.

e Perspectiva de desarrollo de la empresa.

e Competitividad empresarial.

Factores de riesgo en la innovacion empresarial

Diagnostico de actitudes emprendedoras.

Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacioén

La tecnologia como clave de la innovacion empresarial: Areas de aplicacion.
Innovaciones tecnologicas. Consecuencias en la empresa.

La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e
innovacion: Areas. Cambios en la organizacion.

Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial: Planes de apoyo a
empresas. Redes de experiencias.

Ayudas institucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de
ideas, premios, entre otros).

Unidad 2. El concepto juridico de empresa y empresario:

Concepto de empresa.

Concepto de empresario.

Persona fisica. — Persona Juridica.
Empresas individuales.

El empresario autbnomo.

Tipos de sociedades.

Unidad 3. El sistema tributario:

Concepto de tributo.

Los tributos y su finalidad socioecondmica.
Normas y tipos de tributos.

Clases de impuestos.

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

Unidad 4. Obligaciones fiscales de la empresa

El indice de Actividades Econémicas. Documentacion vigente.

La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
El IVA. Tipos. Regimenes:

Operaciones exentas y no sujetas.

El régimen General. Obligaciones formales y contables.

El régimen simplificado.

El régimen de recargo de equivalencia.
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Modelos de liquidacion del IVA.
Plazos de declaracion-liquidacion.
- Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.
- Actividades empresariales y profesionales.
- Formas de estimacion de la renta.
- Las retenciones de IRPF.
- Modelos y plazos de declaracion-liquidacion.
- Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades

UF0439 22 El Estado y la administracion publica. Situaciones
administrativas documentadas. Duracion: 52

Unidad 5. Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica

- El Derecho.

- Las fuentes del Derecho.

- La separacion de poderes.

- La Unién Europea.

- Organos de la Administracién Central.

- Instituciones de la Comunidad Auténoma.
- La Administracion Local.

- Los funcionarios publicos.

- Los fedatarios publicos.

Unidad 6. Las relaciones entre administrado y Administracion Publica:

El acto administrativo. Tipos. Condiciones. Clasificacion
- El silencio administrativo.

- El procedimiento administrativo. Fases.

- Los contratos administrativos.

- Los recursos administrativos. Tipos. Condiciones.

- Actos recurribles y no recurribles.

La jurisdiccion contencioso-administrativa.

Unidad 7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica

- Los documentos en la Administracion.

Los Archivos Publicos.

Los Registros Publicos.

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

4 CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

A lo largo de todo el curso se llevard control de la superacion o no de cada uno de los
minimos, que pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del
curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion.

Solo se dard por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos los
minimos que han sido evaluados desde principio de curso.

A los alumnos que vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para
poder superarlos (trabajos, examenes...)
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Cada prueba y recuperacion se aprobard con 5 o mas, en funcion de la ponderacion de
cada criterio y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir,
la suma de la ponderacién de los criterios evaluados tendrd que sumar como minimo un
5, ya que los diferentes criterios poseen diferente peso segin su relevancia e
importancia, por otro lado, el profesor/a podra enmarcar criterios o bloques de estos que
como minimo tiene que sacar un 5 para que promedie con los otros criterios.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los
criterios, que pueden haber sido evaluados més de una vez en diferentes momentos del
curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion y el/la alumno/a sera
informado.

Soélo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50% de
la ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje
impartidos desde principio de curso.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante
examenes, s0lo podran acreditar su superacion en sucesivos examenes o trabajos segun
el criterio del profesor.

A continuacion, se explica como determinar la nota de las evaluaciones trimestrales y de
las finales.

4.1 CRITERIOS DE EVALUACION

En la Comunidad Autonoma de Aragon, las caracteristicas de la evaluacion se
desarrollan en: la Orden de 26 de octubre de 2009, modificada por la Orden
ECD/409/2018 de 1 de marzo, en la Orden de 26 de julio de 2010 por la que se
establece el curriculo de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad
Auténoma de Aragoén, y en la nueva Orden ECD/518/2022, de 22 de abril. Se indican en
el apartado 5 de esta programacion para cada Resultado de aprendizaje.

4.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

Al principio de cada instrumento de evaluacion habra una tabla donde se especificara
qué criterios de evaluacion se estan valorando. En el cuaderno del profesor se hace
referencia de los resultado/s de aprendizaje y los criterios de evaluacion de este.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion. En esta plantilla se recogera:

a) Los criterios generales de Departamento.

b) Criterios especificos de modulo.
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La ponderacion de cada uno de los criterios de evaluacion aparece reflejada en la tabla
del Apartado 5 (Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los
porcentajes debera ser del 100%).

La calificacién del mddulo sera el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de
los Criterios de evaluacion, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los
porcentajes establecidos.

El/la alumno/a tendra derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La
primera se realizard durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el
criterio que no ha sido superado, mientras que la segunda, se hara al final del curso en la
evaluacion 2° final ordinaria..

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumard la ponderacion de los diferentes
porcentajes establecidos para cada criterio de evaluacion que hayan sido evaluados
hasta ese momento, teniendo en cuenta que la nota serd proporcional al peso total de
dichos porcentajes. Si al acabar una evaluacion el alumno tiene alguna prueba objetiva
(examen) pendiente de superar, la nota serd como maximo de 4. Las notas que vayan

apareciendo en las evaluaciones seran notas de referencia para el alumno. La nota real
sera la nota final de calificacion del modulo.

En la evaluacién 1° final la nota sera el resultado de la suma de todos los porcentajes
establecidos en la tabla del Apartado 5, se redondeard a la baja la nota que no supere en
0,5 a cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este
criterio se trunca entre el 4 y 5, donde de redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacion 2° fina ordinaria (extraordinaria) de junio el/la alumno/a s6lo serad

evaluado de los criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos
que el profesor considere necesarios.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria 2° final
ordinaria si es 5 promediard con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del
curso, de la misma manera que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no
haber superado algiin minimo, la nota maxima de curso sera de 4.

Por tultimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificardn las faltas de
asistencia por motivos laborales siempre y cuando el alumno/a haya presentado al
tutor/a una copia de un contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la
relacion laboral actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia
por los siguientes motivos:

° Enfermedad grave.

° Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.I. o pasaporte, hacer el
examen de conducir, testificar en un juicio, etc.)
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El alumnado tendrad un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia;
este plazo no excederd de 5 dias a contar desde su reincorporacion

Se le notificard al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de
faltas de las horas anuales del modulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia,
unicamente podré presentarse a la convocatoria 1° final ordinaria y a la 2°final ordinaria
de junio en la que se le aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos dados en
clase, los mismos instrumentos de evaluacion y calificacion programados en cada uno
de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado la necesidad
de la asistencia presencial a clase.

5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES
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Porcentaje INSTRUMENTOS
Resultados de aprendizaje % UNIDAD
DE EVALUACION
1.-Describe las caracteristicas inherentes a la innovacion
empresarial relacionindolas con la actividad de creacion de 14,5% T J
empresas.
Criterios de evaluacion
1.a). Se han analizado las diversas posibilidades de innovacion
empresarial (técnicas, materiales, de organizacion interna y 5.0% 3
externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo ’
econdmico y creacion de empleo.
1.b) Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad 15% 3
empresarial la innovacion y la iniciativa emprendedora. ’
1.c). Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacion empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo 1,5% 2
asumidos en cada una de ellas.
1.d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base 0% )
tecnologica, relacionandolas con los distintos sectores economicos ’
1.e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan 1.5% 3
aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora ’
1. f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacién de algunas 1.5% )
empresas como factor de innovacion de las mismas ’
1.g). Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para
la innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas, 1,5% 2

relacionandolas estructuradamente en un informe.
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Resultados de aprendizaje Porcentaje INSTRUMENT(,)S
% DE EVALUACION UNIDAD

2.-Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su 18.0% E T 3
forma juridica y la normativa a la que esta sujeto. ’
Criterios de evaluacion
2.a). Se ha definido el concepto de empresa. 4,0% X 1
2.b). Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica. 4,0% X 1
2.¢) Se ha diferenciado la empresa segin su constitucion legal 2,0% X 1
2.d). Se han reconocido las caracteristicas del empresario autonomo 4,0% X 1
2. e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de

. 2,0% X 1
sociedades
2. f). Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo 2 0% X 1
de empresa. ’
Resultados de aprendizaje Porcentaje INSTRUMENT(,)S

% DE EVALUACION UNIDAD

3.- Analiza el sistema tributario espaiiol reconociendo sus 21,0% £ T 3
finalidades basicas, asi como las de los principales tributos.
Criterios de evaluacion
3. a?. Se ha} re.lacwnado la obligacion tributaria con su finalidad 2.0% X 4
socioecondmica.
3. b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria. 2,0% 4
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3. ¢) Se han identificado los diferentes tipos de tributos. 4,0% X 4
3. d) Se han discriminado sus principales caracteristicas 2,0% X 4
3. e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos 5,0% X 4
3. 1) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion. 2,0% X 4
3..g) Se l.lan reconocido las formas de extincion de las deudas 4.0% % 4
tributarias
Porcentaje INSTRUMENTOS
Resultados de aprendizaje 7
! prenciza) % DE EVALUACION UNIDAD
4.- Identifica las obligaci fiscales de 1 dif iand
.en ifica las o 1gac1,0ne.s iscales de la empresa diferenciando 16,0% E T 3 o
los tributos a los que esta sujeta.
Criterios de evaluacion
4. a). Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa. 1,0% X 5-6
4.b). Se ha precisado la necesidad de alta en el censo. 2,0% X 5-6
4. c? Se han reconf)m.do las empresas sujetas al pago del Impuesto de 2.0% X 5.6
Actividades Economicas.
4. d). Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto
o . . , 4,0% X 5-6
sobre el Valor Afiadido y sus diferentes regimenes.
4.e) Se han interpretado los modelos de liquidacion del IVA,
. ot d ., 2,0% X 5-6
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.
4. f). Se ha reconocido la naturaleza y ambito de aplicacion del
. 1,0% X 5-6
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
4. g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion de IRPF,
. e, 2,0% X 5-6
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.
4. h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de 2.0% X 5.6
sociedades

10
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Resultados d dizai Porcentajes INSTRUMENTOS
esultados de aprendizaje >
P ) % DE EVALUACION
S.- Identifica la estructura funcional y juridica de la UNIDAD
Administracion Publica, reconociendo los diferentes organismos y 18,5% T J
personas que la integran.
Criterios de evaluacion
. ha identifi 1 juridi 1 int 1
5.a) S.e. a 1d?n i 1ca('10 ? marco juridico en el que se integran las 4.5% 7.8y9
Administraciones Publicas.
5.b) Se han reconocido las organizaciones que componen las 4.5, 7 8v9
diferentes Administraciones Publicas. e oY
5.¢) S'e.han i.nterpret’ad(.) las relaciones entre las diferentes 2.5% 7.8y9
Administraciones Publicas.
5.d) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado 2,0% 8y 9
¢stas en un informe.
5.e) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la
.. s 3,0% 10
Administracion Publica.
5.f). Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la
2,0% 10

oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta.

11
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L. Porcentajes INSTRUMENTOS
Resultados de aprendizaje % DE EVALUACION
6.- Describe los diferentes tipos de relaciones entre los UNIDAD
administrados y la Administracion y sus caracteristicas 7,0% E T J
completando documentacion que de éstas surge.
Criterios de evaluacion 10
6.a) Se ha definido el concepto de acto administrativo 2,0% X 10
6.b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos. 0,5% X 10
6‘.c) Sfe ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de 0.5% X 10
silencio
6.d) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos. 0,5% X 11
6.¢) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado 0.5% X 10
sus tipos
6.f) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles 0,5% X 10
6.g) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos 1,0% X 10
6.h) Se han \'/e‘rlﬁca.do las condiciones para la interposicion de un 0.5% % 10
recurso administrativo.
6.1) Se ha precisado los diferentes drganos de la jurisdiccion 0.5% X 10
contencioso-administrativa y su ambito de aplicacion. ’
6.j) Se han relacionado las fases del procedimiento 0.5% X 10

contencioso-administrativo.

12
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Resultados de aprendizaje Porcentajes INSTRUMENT(,)S
% DE EVALUACION

7.- Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de UNIDAD
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los 5,0% T J
distintos tipos de registros publicos.
Criterios de evaluacion
7.- a) Se han observado las normas de presentacion de documentos ante

.. . 1,0% 11
la Administracion
7.- b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos. 0,5% 11
7.- ¢) Se ha solicitado determinada informacion en un Registro Publico. 0,5% 11
7.- d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencion y 1.5% 1
participacion del ciudadano. ’
7.- e) Se ha accedido a las oficinas de informacién y atencion al
ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas Unicas y atencion L0% 1
telefonica para obtener informacion relevante y relacionarla en un ’
informe tipo
7.- f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la
informacion relacionados con los datos en poder de las 0,5% 11
Administraciones Publicas sobre los administrados
TOTAL PORCENTAJE RA 100,0%

13




IES Bajo Cinca_ Programacion 2023-2024 Moddulo: Empresa y administracion 2°ADG201

6 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Con el fin de garantizar al alumno la objetividad en la evaluacion se aplicaran
los siguientes procedimientos:

e Prueba inicial: Se realizard al inicio de curso para los conocimientos previos que
el alumnado tiene sobre el modulo. Aporta informacion sobre las caracteristicas
reales de nuestros alumnos. Facilitara la deteccion de necesidades educativas y
acomodar la practica docente a las mismas. El contenido de esta prueba se
refleja como ANEXO 1 de esta programacion.

e Andlisis de las producciones del alumnado: Permite incidir en el "saber hacer" y
valorar el interés y aprovechamiento del alumno/a en las clases. Utilizaré

instrumentos formales como el control de algunas tareas y supuestos (al menos
una practica por unidad).

e Autoevaluacion para que el alumno pueda reflexionar sobre los logros
alcanzados y dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la
resolucion de dudas que puedan surgir y al mismo tiempo servirdn para repasar
la unidad.

e Pruebas objetivas “Examenes” e instrumentos procedimentales como “Trabajos”
o “Actividades” que utilizaré para evaluar los conocimientos de los alumnos
sobre la materia explicada.

Sefialar que, segtin lo establecido en el RRI del centro, se considerard plagio o
copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar).
b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las

pruebas los contenidos de las mismas.

La medida correctora adoptada en el caso de que se dé alguno de los supuestos
anteriores, acordada en la programacion del departamento, es evaluar el instrumento con
un 0. En este caso, no se le repetird la prueba o trabajo, plagiado y serd sancionado con
la imposibilidad de presentarse a la primera recuperacion de los criterios copiados y
recuperard los contenidos del mddulo objeto de ese examen o trabajo, en evaluacion
extraordinaria.

Se considerard que un estudiante estd copiando si se comunicase verbalmente con los
compafieros/as directamente o bien a través de cualquier medio programable, como el
uso de calculadoras, audifonos, teléfonos moviles u otros dispositivos electronicos con
capacidad para el almacenamiento de voz y/o de datos o transmision de los mismos.
Tampoco se permite el uso de relojes que aporten algunas prestaciones equivalentes a

14
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las anteriores.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado o plagiado, sera sancionado
con la imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar
los contenidos del modulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda
convocatoria ordinaria (extraordinaria).

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del modulo,
pues la aplicacién de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la
evaluacion o realizacion de las pruebas.

El profesor conservard la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido
sancionado y guardard las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese
hecho, el alumno hubiera obtenido.

A continuacion, concreto los criterios fijados para los instrumentos de
evaluacion del presente médulo:
e Las pruebas objetivas siempre se cefiiran al contenido del libro de referencia o a

otros materiales de ampliacion proporcionados por la profesora o vistos en clase.

e Trabajos o actividades propuestas por el profesor que estaran totalmente
identificadas con los criterios de calificacion y el resultado de aprendizaje objeto de

evaluacion.

e El alumnado conocera el peso de los criterios que afectan a de cada una de las

preguntas o apartados antes de realizar cada prueba o trabajo.

e En el caso de que un alumno no asista a la convocatoria de una prueba, (a no ser
que presente justificante médico, o cualquier otro documento que se considere
valido) no se le repetira y debera realizarla en la fecha prevista para la

recuperacion, que podra ser a lo largo de la evaluacion.

e Asi mismo, podra pedirse la realizacion de supuestos que deberan entregarse de

forma obligatoria en los plazos previstos por el profesor.

e Para comprobar el seguimiento de las clases y valorar el saber hacer, el profesor
podrd proponer tareas en Google Classroom dejando tiempo para realizarlas, al

menos parte de ellas.
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7 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Libro de referencia:

e “Empresa y Administracion”.  Editorial Mc Graw Hill. ISBN
978-84-486-2320-3.

Equipos:

e Red de ordenadores con 24 equipos conectados mas uno para el profesor todos
ellos multimedia.
Video proyector para las explicaciones tedricas.
Impresora/escaner.

Software:

WINDOWS (8 server)

OFFICE 2013, se pretende instalar OFFICE 2016
INTERNET EXPLORER, MOZILLA Y CHROME
7Z1P

Asi como algunas utilidades gratuitas.

Otros medios:

Pizarra

Mobiliario
Classroom de Google
Calculadora cientifica

Videos relacionados con comunicacion oral (telefonica y presencial), con la
atencion al cliente, etc.

Articulos de prensa.

Apuntes, explicacion en la pizarra y ejercicios propuestos por el profesor.
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