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Introduccion

La presente programacion pretende sistematizar los aspectos fundamentales del desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje del médulo 0446 . Empresa en el Aula, que debe dirigir hacia la obtencion de éste
titulo en el IES Beatriz de Suabia (Sevilla), a partir del andlisis del entorno de la localidad, asi como a partir de
los aspectos de la filosofia de centro, indicados dentro del Proyecto de Centro, y de la contribucion al mismo
desde el Departamento de Familia Profesional de Administracién y Gestién del mismo IES.

Contextualizacidn de la programacién al centro y su entorno

Para programar este mddulo se ha tenido en cuenta el entorno econdémico-social y las posibilidades de
desarrollo de éste.

Los alumnos de ciclos son adultos en un gran porcentaje, con interés por los estudios, aunque muy
heterogéneos. Algunos tienen las metas claras y proceden de origenes y resultados académicos muy diversos
(FP Basica, ESO ordinaria, ESO con diversificacién curricular, Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos,
Bachillerato, Pruebas de acceso a CFGS, etc...). En pocos casos, el alumnado viene desmotivado o falto de
ilusién. Ante esta heterogeneidad, se ird adaptando la metodologia y los sistemas de aprendizaje, sin olvidar
los objetivos marcados normativamente, son la referencia a la hora de realizar la presente programacion.
Especificamente el alumnado que asiste a los Ciclos Formativos posee niveles socioeconémicos medios, y en
su mayoria proceden de dos localizaciones: La mayoria de la ciudad de Sevilla, y de los diversos barrios y
enclaves de la misma. Por otro lado, de diversas localidades de las comarcas de los Alcores y la Campifia de
Carmona, donde el transporte hace mas facil el desplazamiento a la capital que a otras localizaciones para la
formacion del alumnado. El centro, en este sentido, cuenta turnos diurno y nocturno que los ciclos formativos.

Dentro de este entorno demografico y econdmico, nace y desarrolla su actividad formativa los Ciclos
Formativos en el IES Beatriz de Suabia.
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IDENTIFICACION GENERAL

Centro I.E.S. Beatriz de Suabia
Cddigo centro 41009871

Curso 2024/2025
Departamento Administracion y Gestion

IDENTIFICACION DEL CICLO

Denominacion

Gestion Administrativa

Nivel

Formacion Profesional de Grado Medio

Duracién

2000 horas

Familia Profesional

Administracion y Gestion

Referente europeo

CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacidn)

CARACTERISTICAS DEL MODULO

Denominacién

0446 . Empresa en el Aula

Duracion

168 horas

Correspondencia
con Unidades de
competencias

No tiene.
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Normativa

LEYES ORGANICAS SOBRE EL SISTEMA EDUCATIVO Y DE LAS CUALIFICACIONES PROFESIONALES
La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional. (BOE 20-
6-2002).
La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidon (LOE). (BOE 14-07-06).
Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)
Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la ley Organica de 2/2006, de
Educacion.

L2 7

NORMATIVA REGULADORA EL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL
Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece |la ordenacién y las ensefianzas de la
Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)
=>» Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del sistema de
Formacidn Profesional.
=>» Real Decreto 499/2024, del 21 de mayo, por el que se modifica determinados Reales Decretos por lo
gue se establece titulos de Grado Medio y se fijan sus ensefianzas minimas.

7

NORMATIVA REGULADORA DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LOS CENTROS EDUCATIVOS.
=>» Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)
=>» Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento de los
institutos de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

NORMATIVA QUE REGULA SOBRE LA EVALUACION
=>» Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacidn, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacidn profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

NORMATIVA DERIVADA DE LA IMPLANTACION DE LA FP DUAL

=>» Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacion Profesional, por la que se
dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacién y al funcionamiento del curso
2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia Instruccion de 15 de junio de 2020, de la
Direccién General de Formacidn Profesional, relativa a las medidas educativas que aportar en el
inicio del curso 2020/2021 para las ensefianzas de Formacién Profesional

=>» Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacién Profesional.

NORMATIVA QUE REGULA EL TiTULO
=>» Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.
=>» Orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidon Administrativa.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025
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Objetivos Generales y competencias profesionales

Competencia General:

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

Objetivos generales:

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

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas
eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracidn.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y documentos adecuados a
cada caso, aplicandolas de forma manual e informdtica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y servicios
financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez
y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y
la documentacion relacionada para realizar la gestién administrativa de los recursos humanos.

1) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccién y
formacion de los recursos humanos.

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

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025
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n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

f) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenfar las actividades de atencidn al
cliente/usuario.

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencidn de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en
el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio de
la actividad administrativa.

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién 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 informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacién en el dmbito 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 viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo.
Competencias profesionales, personales y sociales:

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

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa

d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la
gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacién.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidén y formacién de los recursos humanos de
la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisién del responsable
superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion laboral de la empresa ajustdandose a la normativa
vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025



PROGRAMACION 2024/25 Empresa en el Aula

Gestion Administrativa

i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el dmbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucidn

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

k) Cumplir con los objetivos de la produccidn, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos,
definidos dentro del ambito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente.

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

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios
tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion asociados

Resultados de aprendizaje: Segun Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad
gue esta desarrolla.

2. Transmite informacidn entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada en
el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

3. Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos.

4. Elabora documentacidon administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno
de los departamentos de la empresa.

5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento
de ventas y compras.

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas vy
reclamaciones.

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros
del grupo.

Criterio de Evaluacién del RA1: Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula
tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

b) Se hanidentificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacidn, almacenaje, y otros.

c) Sehanidentificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia
en el desarrollo de la actividad empresarial.

e) Sehavalorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad
de la empresa.

f)  Se haintegrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

Criterio de Evaluacién del RA2: Transmite informacidon entre las distintas dreas y a clientes internos y
externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacién.

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencidn y asesoramiento a clientes internos y
externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

c¢) Se hatransmitido la informacion de forma clara y precisa.

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025
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e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.
f)  Se haidentificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la
relacion con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacidon basicas con clientes y proveedores.

Criterio de Evaluacion del RA3: Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y
sistemas informdticos previstos.

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacidn necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.

b) Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se haanalizado y sintetizado la informacién suministrada.

e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes,
proveedores y otros.

f)  Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas pre decididas.

Criterio de Evaluacién del RA4: Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea comercial de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

f)  Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

Criterio de Evaluacion del RAS5: Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las
funciones del departamento de ventas y compras.

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa.

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones
de condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.
d) Se han elaborado listas de precios.
e) Se han confeccionado ofertas.

f)  Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.
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Criterio de Evaluacién del RA6: Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion
de problemas y reclamaciones.

a) Se hanidentificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b) Se haidentificado la documentacidn que se utiliza para recoger una reclamacion.
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas.

e) Se haseguido el proceso establecido para una reclamacion.

f)  Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

Criterio de Evaluacién del RA7: Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de
cada uno de los miembros del grupo.

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor/gerente y a los companieros.

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se havalorado la organizacion de la propia tarea.

f)  Se ha complementado el trabajo entre los companieros.

g) Se hatransmitido laimagen de la empresa.

h) Se harealizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio.
i)  Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa
emprendedora.

Resultados de aprendizaje trasladado a la formacién en la empresa

En base ala Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la formacion profesional,
la Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccidon General de Formacion Profesional, por la que se dictan
Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacidon y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, se propone realizar una formacién dual integral, por la que todos los
maddulos formativos trasladaran resultados de aprendizaje a la formacidon en empresa. Siguiendo dichas
instrucciones esta formacidn dual es personalizada por la que se determinard en cada caso que RA sera
trasladado a la empresa realizando un programa formativo individual por alumno y empresa.

Para este curso el médulo aln no estd dualizado, por lo que no corresponde trasladar ningun resultado de
aprendizaje.
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modulo a partir de los resultados de aprendizaje.

MODULO
0446. EMPRESA EN EL AULA
PROFESIONAL:
CcP oG RA UNIDADES DE TRABAJO (UT) TEMPORALIZACION
) . ., Primera y Segunda
1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en | Unidad 1.- Creacion y puesta en marcha de la empresa Evaluacion
el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
Unidad 2.- Organizacion por departamentos Primera Evaluacion
7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes
i i . . Primera y Segunda
aportaciones de cada uno de los miembros del grupo. Unidad 3.- Lanzamiento de la empresa al mercado e
2. Transmite informacién entre las distintas dreas y a clientes . i ) .
: . Unidad 4.- El departamento de Almacén Primera Evaluacion
internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo
y aplicando técnicas de comunicacién.
3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos | UNidad 5.- El departamento de Compras Primera Evaluacion
Todos | Todos | manualesy sistemas informaticos previstos.
los del los del )
titulo | titulo | 4. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y | Unidad 6.- El departamento de Ventas Primera Evaluacion

aplicando las tareas administrativas de cada uno de los
departamentos de la empresa.

5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial,
identificando las funciones del departamento de ventas y
compras.

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucidn de problemas y reclamaciones.

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes
aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

Unidad 7.- El departamento de Contabilidad

Segunda Evaluacion

Unidad 8.- El departamento de Tesoreria

Segunda Evaluacion

Unidad 9.- El departamento de recursos humanos

Segunda Evaluacion
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Unidad de Trabajo 1: Organizacion por departamentos
16 horas - 12 Trimestre
OBJETIVOS DIDACTICOS
Conocer la organizacién general de la empresa.
Elaborar una imagen de la organizacion formal de la empresa.
Identificar las diferentes dreas de la organizacidn formal de la empresa.
Saber cdmo se interrelacionan los departamentos entre si.
Conocer las funciones encomendadas a cada area de la empresa.
Saber cuales son las tareas que se desarrollan en cada departamento.
Determinar los objetivos de cada departamento dentro de los objetivos generales.
Discernir quién es responsable de cada tarea.
Conocer las tareas comunes a todos los departamentos.
Entender las funciones del archivo.
Identificar los tipos de archivo de documentos.
Comprender la forma de archivar eficientemente.
CONTENIDOS

Modelo de la organizacidn.

Organizacion de nuestra empresa.

Area de recepcién.

Departamento comercial.

Departamento de administracion.
Departamento de recursos humanos.

Tareas comunes en todos los departamentos.
Archivo de documentos.

PNV A WNE

Resultado de aprendizaje: 1y 7

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 2: Area de recepcién

16 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la organizacion del area de recepcion.
Establecer las funciones del drea de recepcion.
Describir las tareas que se realizan en el area.
Aprender las fases por las que pasa la correspondencia.
Manejar las comunicaciones internas.

Saber cdmo atender las llamadas telefénicas y visitas.
Entender los medios de transmisién como fax y correo electrdnico.
Gestionar el material fungible.

Conocer los sistemas de archivo de documentos.
Establecer las responsabilidades del area de recepcién.
Relacionarse con otras dreas y otros departamentos

CONTENIDOS

El drea de recepcion.

Descripcion del area de recepcion.
Funciones del drea de recepcion.
Responsabilidades.

PwNPR
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5. Relaciones con otras areas y departamentos.

Resultado de aprendizaje: 1y 7

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 3: Departamento comercial. Area de compras

14 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer el departamento de compras.

Conocer la organizacién del area de compras.

Estudiar las funciones y responsabilidades encomendadas al puesto de compras.
Conocer las fases de la compra.

Identificar los documentos relacionados con la compra.

Establecer las tareas comunes a todos los departamentos.

Archivar la documentacidon de compras.

Adquirir conocimientos basicos de FactuSOL relacionados con el area de compras.
Conocer el menu de compras del programa.

Realizar el proceso de compras a través de FactuSOL.

CONTENIDOS

El area de compras.

Organizacion del area de compras.
Funciones y responsabilidades.

Documentos relacionados con las compras.
Relaciones con otras areas y departamentos.
Materiales que vas a utilizar en compras.
FactuSOL en el drea de compras.

NouhkwnNpe

EVALUACION

Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 4: Departamento de compras

16 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la organizacion del area de ventas.

Distinguir sus funciones y responsabilidades.

Entender el proceso de venta.

Elaborar documentos de clientes.

Saber cudles son los documentos relacionados con la facturacién.
Aplicar descuentos y gastos en ventas.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025



/fgx PROGRAMACION 2024/25 Empresa en el Aula

N Gestion Administrativa
e Conservary archivar documentos de venta.
e Conocer las relaciones con otros departamentos.
e Manejar el programa FactuSOL.
® Integrar las ventas dentro de la actividad general de la empresa.
CONTENIDOS
1. Eldrea de ventas.
2. Organizacién del area de ventas.
3. Funcionesy responsabilidades.
4. Documentos relacionados con la venta.
5. Relaciones con otras areas y departamentos.
6. Materiales que vas a utilizar en venta.
7. FactuSOL en el drea de ventas.
EVALUACION
Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7
Criterios de evaluaciéon: TODOS
Unidad de Trabajo 5: Almacén
16 horas - 12 Trimestre
OBJETIVOS DIDACTICOS
e Conocer la organizacion del drea del almacén.
e Distinguir las tareas y responsabilidades del area del almacén.
e Entender el tratamiento de las entradas y salidas de mercancia.
e Saber los conceptos de stock de seguridad, minimo y maximo.
e Conocer el indice de rotacidn, punto de pedido y periodo de aprovisionamiento.
e Confeccionar fichas de almacén.
e Realizar inventarios.
e Diferenciar los conceptos de coste.
® Manejar los documentos de almacén.
® Aplicar las funciones de almacén de FacutSOL.
CONTENIDOS
1. Gestién de almacén.
2. Organizacién del area de almacén.
3. Tareasy responsabilidades.
4. Relaciones con otras areas y departamentos.
5. Materiales que vas a utilizar en almacén.
6. Uso de FactuSOL en el almacén.
EVALUACION
Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7
Criterios de evaluacion: TODOS
Unidad de Trabajo 6: Departamento contable.
18 horas - 22 Trimestre
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OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la organizacién del area contable.

Saber cuales son las tareas y responsabilidades del departamento.
Registrar los hechos contables.

Gestionar los impuestos.

Realizar inventarios.

Elaborar las cuentas anuales.

Identificar las tareas del ciclo contable.

Organizar y archivar la documentacidn contable y fiscal.

Utilizar el programa ContaSOL.

CONTENIDOS

El departamento contable.

Organizacion del departamento o drea contable.
Tareas y responsabilidades.

Relaciones con otras areas y departamentos.
Materiales que vas a utilizar en contabilidad.
Uso bdésico de ContaSOL.

ok wnN PR

Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 7: Area financiera. Departamento de gestion de tesoreria.

14 horas - 2° Trimestre

OBIJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la organizacién del area financiera.

Saber cuales son las funciones del departamento de tesoreria.
Gestionar cobros y pagos.

Tomar decisiones de financiacion.

Controlar vencimientos.

Calcular costes financieros.

Generar documentos de pago.

Utilizar ContaSOL para gestionar efectos.

CONTENIDOS

El drea financiera o de tesoreria.

Organizacion del area financiera.

Funciones del drea financiera o departamento de tesoreria.
Relaciones con otras areas y departamentos.

Materiales que vas a utilizar en tesoreria.

vk wnN e

Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7

Criterios de evaluacion: TODOS
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Unidad de Trabajo 8: Departamento de recursos humanos

17 horas - 22 Trimestre

OBIJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la organizacién del departamento de recursos humanos.
Saber cuales son las funciones y responsabilidades del departamento.
Elaborar documentos relacionados con el personal.

Confeccionar ndminas y seguros sociales.

Determinar el régimen disciplinario.

Aplicar la LOPD en las relaciones laborales.

Utilizar el programa NominaSOL.

CONTENIDOS

El darea de recursos humanos.

Organizacion del departamento.

Funciones y responsabilidades.

Documentos relacionados con recursos humanos.
Tareas comunes con otros departamentos.
Relacidn con otros departamentos.

Documentos y archivo de la documentacion.

Uso de NominaSOL.

O NU A WN R

Resultado de aprendizaje: 2, 3,4, 5, 6, 7

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 9: Simulacion de empresa.

17 horas - 22 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

Conocer la posicion global de la empresa.

Iniciar un ejercicio econdmico desde todas las areas de la empresa.

Coordinar operaciones entre varias dreas.

Aplicar programas de gestién empresarial.

Resolver gestiones con la participacion de varios departamentos.

Manejar toda la documentacion que se utiliza en una empresa comercial.

Ofrecer los resultados de un ejercicio con la participacién de todos los departamentos.
Realizar practicas con documentos y procedimientos.

Presentar la posicion final de la empresa.

CONTENIDOS

9. El area de recursos humanos.

10. Organizacidn del departamento.

11. Funciones y responsabilidades.

12. Documentos relacionados con recursos humanos.
13. Tareas comunes con otros departamentos.
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14. Relacidn con otros departamentos.
15. Documentos y archivo de la documentacién.
16. Uso de NominaSOL.

Resultado de aprendizaje: 2, 3, 4,5, 6, 7

Criterios de evaluacion: TODOS
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Metodologia

Una vez que tenemos claro qué vamos a trabajar con los alumnos, debemos desarrollar cdmo lo vamos a
hacer, es decir, definir la metodologia a utilizar.

Dado el caracter eminentemente practico del médulo, esta metodologia debe estar enfocada en su
conjunto hacia el aprendizaje de los procedimientos, asi como las actitudes necesarias para el futuro
desempeiio laboral del alumnado.

El docente juega un papel determinante en este proceso, ejerciendo como un referente mediador del
alumno a lo largo de su proceso de aprendizaje.

Principios metodoldgicos.

Esto se traduce en una serie de principios metodolégicos propios y especificos de la Formacidn Profesional
gue detallamos a continuacion:

1. Promover la adquisicidn de aprendizajes significativos: Tanto a nivel de contenidos como procedimientos
que puedan facilitar el posterior acceso al mercado laboral del alumnado.

2. Promover la autonomia en el aprendizaje: Desarrollar el proceso de autoaprendizaje del alumno,
favoreciendo y potenciando su adaptacién a cambios y contingencias que puedan surgir.

3. Uso de metodologia activa: Favoreciendo la implicacion en el desarrollo de la materia, a través de una
comunicacion fluida, abierta y clara.

4. Flexible y variado: La diversidad y variedad es una de las sefias de identidad de nuestra sociedad, muy
presente hoy en dia en nuestras aulas. Esa heterogeneidad debe ser reconocida, adaptandose los métodos
de ensefianza utilizados en funcién de las capacidades del alumnado.

5. Integrador y globalizado: No se debe entender este proceso de aprendizaje como la mera superacién de
maddulos individuales y aislados, sino como un proceso globalizado e interrelacionado en todo su conjunto.

6. Promover el trabajo en grupo: No solamente como una caracteristica que sera muy necesaria para su
posterior incorporacién al mercado laboral, sino también como medio de enriquecimiento personal y
profesional mediante la colaboracion con otros individuos.

Procedimientos.

Atendiendo al mdédulo que nos ocupa, Empresa en el Aula es un mdédulo principalmente practico, donde
los alumnos podran aplicar los diferentes conocimientos y habilidades adquiridas en el resto de mddulos
profesionales del Ciclo. En cada clase deberan enfrentarse a situaciones y actividades lo mds parecidas posible
a la realidad del dia a dia de una empresa.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

a) Dividir al alumnado en grupos de trabajo, constituyendo cada uno de ellos una empresa
independiente.

b) Dicha empresa se organiza en departamentos, a los que seran asignados cada uno de los miembros
del grupo. Es decir, cada estudiante pertenecera a un departamento especifico de su empresa.

c¢) Los departamentos que componen las sociedades son: Almacén, Compras, Ventas, Contabilidad,
Tesoreria y Recursos Humanos.

d) Durante el tiempo de asignacidn a cada departamento, el alumnado debera realizar trabajos, tanto
individuales como colectivos, basados en las funciones de cada area funcional.
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e) Se establecerd un sistema de rotacion entre departamentos de la empresa, a modo que todo el
alumnado de la clase, conozca y pertenezca durante el tiempo estipulado a la totalidad de los departamentos
de la empresa.

f)  El momento de cada rotacién, coincidira con la finalizacién de cada unidad de trabajo.

Cabe destacar el papel que juega el docente como guia en este proceso de aprendizaje, facilitando el mismo
mediante la participacién en clase, la interaccidn y el aporte de los medios necesarios para el correcto
desempeiio de la clase; procurando potenciar no solo la adquisicidon de destrezas especificas, sino también el
comportamiento adecuado, el pensamiento critico y la capacidad de adaptarse a situaciones cambiantes.

Actividades

El marcado componente practico del médulo nos lleva a potenciar la puesta en marcha de diversas
actividades que faciliten la consecucién de los resultados de aprendizaje previstos.

El planteamiento a desarrollar en clase parte de la siguiente premisa: Los conocimientos necesarios para
el desarrollo de las actividades han sido adquiridos, en su amplia mayoria, en el resto de mddulos profesionales
del médulo.

Por este motivo resulta fundamental una adecuada coordinacion del claustro que imparte clase en los
diferentes modulos del ciclo, especialmente en aquellos donde el contenido es el mismo.

Actividades de iniciacion y motivacion

Sirven como punto de partida para valorar el nivel inicial de los alumnos, aspecto relevante a la hora de
realizar un planteamiento educativo eficaz.

Actividades de introduccion

Se realizardn mediante la realizacion de lecciones magistrales participativas, consistentes en la exposicion
tedrica de los contenidos de la unidad, resolucidon de dudas, aclaraciones y asimilacion de los conceptos
relacionados.

Si bien el contenido ya ha sido impartido previamente a los alumnos, es aconsejable recordar los
contenidos tedricos y procedimentales.

Actividades de desarrollo y aprendizaje

A través del trabajo en grupo como miembros de las diferentes dreas funcionales de la empresa, en las que
se plantean diferentes actividades propias de un auxiliar administrativo y que forman parte de la simulaciéon
del ejercicio econdmico de una empresa.

Este trabajo en grupo se vera complementado con trabajo realizado de forma individual sobre cuestiones
puntuales de cara a comprobar una correcta asimilacidon de contenidos y destrezas operativas.

Actividades de refuerzo y ampliacion

Se consideraran las diferentes caracteristicas individuales de cada alumno, de cara a favorecer la
consecucion de los resultados de aprendizaje previstos.

Debemos distinguir aquellos casos, independientemente del motivo, que requieran tareas de refuerzo para
ayudar a aquellos alumnos con dificultades para alcanzar los mismos objetivos que el resto del grupo; de
aquellas encaminadas a ahondar aln mas en los conocimientos o destrezas de un alumnado con un nivel
superior al resto.
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En el primero de los casos se procurara una adaptacion metodoldgica a nivel de actividades o tiempo de
realizacion, sin afectacion al curriculo.

Mientras que en el segundo se potenciard el desarrollo de conocimientos adicionales, de cara a una mayor
motivacion del alumnado.

Actividades de evaluacion

Si bien se desarrollara mas en profundidad en el apartado correspondiente a la Evaluacién, dentro de esta
programacion didactica, se seleccionara un conjunto de actividades representativas para valorar el nivel de
cumplimiento sobre los objetivos previstos.

Actividades complementarias y extraescolares

Este afio no se ha programado ninguna actividad complementaria y extraescolar por la situacion del
alumnado, los cuales un nimero significativo de ellos trabaja lo que le impiden ir a dichas actividades.
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Evaluacion

La evaluacién debe ser comprendida como un procedimiento continuado de supervisién del proceso de
aprendizaje, permitiéndonos conocer si se ha logrado cumplir con los objetivos previstos, o en su defecto,
detectar aquellos puntos a mejorar.

Procedimiento de evaluacion

El proceso de evaluacion debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

1. Sumativa: La superacion del médulo estara determinada en funcidén de que se alcance, o no, los resultados
de aprendizaje previstos.

Aquel alumno que no logre superar estos resultados de aprendizaje, no podra ser evaluado positivamente.

2. Continua: Aplicada a lo largo de todo el proceso de ensefanza - aprendizaje, permitiendo un seguimiento
cercano y exhaustivo del desarrollo cognitivo y competencial del alumnado.

Permite la puesta en marcha de medidas correctoras en caso de la aparicidén de dificultades.
3. Individualizada: Estara centrada en las particularidades de cada alumno, valorando su evolucién.

4. Formativa: Partiendo de la informacién obtenida sobre el estado de aprendizaje del alumno, se podran
tomar las decisiones oportunas que ayuden a mejorar dicho proceso.

Los objetivos de la evaluacién son muy diversos y deben abarcar todos los ambitos contenidos en el
proceso de ensefanza - aprendizaje.

Se ha asociado a este mddulo las horas de libre configuracidn, por lo que tras calcular la calificacidn en la
sesion de evaluacion Final, se tendra en cuenta la calificacién obtenida en dichas horas, de forma que se
ponderard un 80 % la calificacion obtenida en este médulo con un 20 % de la obtenida en las Horas de Libre
Configuracion.

Sesiones de evaluacion.

a) |Inicial:

Proporciona informacion relevante sobre el alumnado, permitiendo al profesorado un conocimiento real
de las caracteristicas de sus alumnos, asi como orientacién acerca del nivel de competencias y de las posibles
incidencias que requieran algun tipo de medida educativa.

En base a los resultados obtenidos, se utilizard como punto de referencia para la toma de decisiones del
equipo docente respecto al desarrollo del curriculo y su adecuacion al conjunto de los alumnos.

Se realiza una vez pasado el primer mes del curso académico y no tendra consideracion de calificacion.
Cualquier acuerdo adoptado por el equipo docente quedara recogido bajo acta del Departamento.
b) Continua:

A lo largo del curso académico, se realizardn dos sesiones de evaluacidn parciales, la primera de ellas en
el mes de diciembre y la dltima durante el mes de marzo.

En ambas se hara constar las calificaciones de los alumnos, siendo en la ultima de ellas donde se reflejara
si el alumnado supera o no el médulo.

Se debe determinar el nivel de logro de los resultados de aprendizaje obtenido por el alumnado, dando
lugar a una calificacion definitiva.
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Formaran parte de la evaluacidon sumativa, continua y formativa del alumno, la asistencia a clases, los
resultados de coevaluacién, asi como el nivel de interés y participacion mostrado.

Tanto si el alumno no supera el mddulo, o pretende subir su nivel de calificacién, debera presentarse a
una convocatoria final en el mes de junio.

c) Extraordinaria o Final:

Una vez determinada la calificacién final del médulo, encontraremos dos situaciones a contemplar.
1. Alumnado que ha superado las dos evaluaciones parciales del curso, con calificacidn positiva en el médulo:
Tendrd la posibilidad de presentarse a convocatoria extraordinaria en el mes de junio para subir nota.

2. Alumnado que no ha superado alguna o ninguna de las evaluaciones parciales, con calificacidon negativa
en el médulo:

Tendra la consideracion de haber superado el mddulo, siendo obligatoria la asistencia a clases y continuar
con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién del régimen ordinario de clase que no serd
anterior al dia 22 de junio de cada afio.

Instrumentos de evaluacion

Los instrumentos de calificacidn a considerar son:

e Observacion directa y registrada mediante calificaciones registradas en una plataforma Moodle.

Instrumentos de calificacion

A la hora de la calificacién de cada alumno/a, ésta debe tener en cuenta el trabajo realizado a lo largo del
curso evaluandose todos los elementos anteriormente descritos. Por ello, debemos resumir todo lo adquirido
por el alumno, asi como la valoracién del logro de los criterios de evaluacidn basados en los resultados de
aprendizaje, y ello, como evaluacion global del proceso de aprendizaje y desarrollo del alumno/a. Ademas, en
la aplicacion de cada instrumento de evaluacién, se tendra en cuenta la significatividad de los aspectos a
estimar y apreciar en relacién con la formaciéon que debe adquirir el alumnado, de forma que debemos
remitirnos a ponderar cada resultado de aprendizaje, y dentro de cada uno de éstos, a valorar cada criterio de
evaluacion.

Trimestralmente se presentara al alumnado una nota que podra oscilar del 1 al 10 y que aparecera en el
boletin de notas. Esta puntuacion se obtendra de la siguiente manera:

1. PRODUCCIONES ACADEMICAS DEL ALUMNADO (ACTIVIDADES DIDACTICAS DE CLASE).
Los/as alumnos/as realizaran el trabajo diario de clase: apuntes, resolucion de cuestionarios o de test de
repaso, resolucién de problemas, realizacién de esquemas o mapas conceptuales y/o resimenes de las
unidades a estudiar e informes, simulacidon de técnicas, realizacion de actividades de habilidad y
perfeccionamiento, trabajos (ya sea de manera individual o grupal) y cualquier otra actividad realizada en
clase o fuera del centro (en casa).
En caso de trabajos individuales y/o en grupo, se calificaran: su calidad, claridad, interés y participacion
teniéndose en cuenta que cumple con los requisitos y pautas exigidos para su elaboracion.
La ponderacidn de las actividades que se realicen en cada trimestre se hard en funcién del grado en que se
alcance los objetivos, competencias profesionales, personales y sociales asi como los criterios de
evaluacidn que se trabajen en cada una de ellas en relacidn a los resultados de aprendizaje del médulo.
Se tendran en cuenta los procedimientos, destrezas y técnicas empleadas en la ejecucién de los trabajos,
puntualidad, participacion en clase, interés, conducta, entrega en la fecha acordada y comportamiento del
alumnado en clase.
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También se valorara la entrega de todas las actividades, su pulcritud y cumplimiento de las normas de
ortografia y gramaticales asi como cumplir con el formato exigido para la realizacién de presentaciones o
trabajos escritos (introduccidon-desarrollo-conclusion y recursos utilizados).

Se considera muy importante que el alumnado asimile que debe comportarse, salvando las distancias, de
la forma mads parecida posible a un puesto de trabajo para el que estd entrenandose. Por ello se anotard
cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por la profesora del médulo, iniciativa propia,
trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesorado y hacia los
compaiieros, etc.
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Ponderacion
del Resultado
de Aprendizaje

Ponderacién Entregas
del Criterio de del .
., Exposicion
Evaluacién desarrollo
es de las
sobre el de la ldea Entregas
Resultado de de &
Aprendizaje Negocio
Criterio de Evaluacion del RA1: Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta 5%
0
desarrolla.
a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 15%
b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o 15%
comercializacién, almacenaje, y otros. °
c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial. 15%
d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial. 15%
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa. 20%
DESARROL
f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada 20% LODELA | Exposicid
departamento. IDEA DE N DE LA
NEGOCIO IDEA DE
Criterio de Evaluacion del RA2: Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula 10% v NEGOCIO
reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion. CREACION Y DE LA
- P . N N N DEL PLAN EMPRESA
a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencidn y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa. 10% DE A PONER
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencidn y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa. 10% EMPRESA EN
COMPLET MARCHA
c) Se ha transmitido la informaciéon de forma clara y precisa. 20% 0
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 10%
e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. 10%
f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. 15%
g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la relacién con el cliente. 20%
h) Se han aplicado técnicas de negociacidn basicas con clientes y proveedores. 5%
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Criterio de Evaluacion del RA3: Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos. 20%
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacidn necesaria en la gestion de control de calidad del servicio prestado. 15%
b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que corresponda. 15%
c) Se han aplicado las técnicas de organizacidn de la informacion. 15%
d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada. 15%
e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros. 20%
f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas pre decididas. 20%
Criterio de Evaluacion del RA4: Elabora documentaciéon administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los 25%
departamentos de la empresa.

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa. 15%
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea comercial de la empresa. 15%
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea de recursos humanos de la empresa. 15%
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea de contabilidad de la empresa. 15%
e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa. 15%
f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 15%
g) Se ha aplicado la normativa vigente. 10%
Criterio de Evaluacion del RA5: Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y 15%
compras.

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catdlogo de productos de la empresa. 20%
b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras. 15%
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 15%
d) Se han elaborado listas de precios. 15%
e) Se han confeccionado ofertas. 20%
f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica. 15%
Criterio de Evaluacion del RA6: Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y reclamaciones. 10%
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a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 20%
b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger una reclamacion. 15%
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 15%
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los problemas. 15%
e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion. 20%
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente. 15%
Criterio de Evaluacion del RA7: Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo. 15%
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor/gerente y a los comparieros. 5%
b) Se han cumplido las érdenes recibidas. 15%
c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros. 20%
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10%
e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. 15%
f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros. 10%
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 5%
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccidn para obtener un resultado global satisfactorio. 5%
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial. 5%
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora. 10%
b
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El procedimiento de evaluacién se aplicara basicamente a partir de la valoracién y obtencidon de
informacién a la hora de aplicar los instrumentos de aplicacidn, junto a la observacion, siempre que sea posible
de la realizacién de tareas por parte del alumnado. La forma de la recogida de la informacion sera a partir de
rubricas, previamente conocidas por el alumnado, tanto si son aplicables por parte del profesor, como por
parte de los otros alumnos. Como se puede observar el nimero de instrumentos a aplicar es variado y cada
uno tiene una ponderacidn y valor conocido, que serd comunicado al alumnado para su conocimiento. A los
mismos se adicionardn las valoraciones que realice el profesor sobre las competencias sociales y personales.

Definidos los procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacion, debemos definir la forma en que se
calificarda numéricamente, tal y como indica la Orden de evaluacién de la Formacién Profesional inicial en
Andalucia, en cada una de las evaluaciones parciales, y a la hora de la Evaluacion Final:

En las evaluaciones parciales

En cada una de las evaluaciones parciales, la calificacion estara formada por la suma de las puntuaciones
obtenidas en los diversos instrumentos y en cada uno de ellos, en los porcentajes que se han desarrollado en
tablas anteriores. Por ello, la calificacidn serd la suma de las valoraciones ponderadas por cada instrumento,
a las que se sumarad la valoracion de las competencias sociales y personales.

Dado que la Orden de evaluacion de la Formacidn Profesional Inicial en Andalucia (art. 16) indica que la
calificacion se expresard en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales, y dado que es previsible que el célculo
anterior genere decimales en su calculo, a la hora de redondear la calificacidn, se procedera:

* Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es inferior a 50, la calificacién se
redondeara por defecto, hacia el valor numérico inferior.

» Si el conjunto de decimales, considerado como centésimas es igual o superior a 50, la calificacién
se redondeara por exceso, hacia el valor numérico superior.

En la Evaluacién Final

Debemos diferenciar dos situaciones para poder definir la calificacion obtenida por un alumno en la
Evaluacién Final:

= El alumnado que ha superado las dos evaluaciones parciales del curso. Este alumno
habrd superado positivamente el mddulo, quedandole simplemente la posibilidad de mejorar la
calificacion para la Evaluacidn Final, tal y como indica el articulo 12.5 de la Orden de evaluacion de
la Formacién Profesional Inicial en Andalucia. La calificacion para tal Evaluacion Final se calculard
aplicando los porcentajes establecidos en los instrumentos de calificacién. Se seguiran las mismas
normas para el redondeo de la calificacion que se ha indicado anteriormente. Esta calificacion
podra mejorarse, si el alumno decide optar por tal opcidn indicada en el articulo 12.5 de la orden
de evaluacién. La forma de desarrollo de las actividades para tal mejoray la calificacidn en caso de
optar por esta posibilidad, se indican en el apartado “Actividades de Recuperaciéon o Mejora de la
Calificacion para la Evaluacion Final”.

. El alumnado que no ha superado alguna o ninguna de las evaluaciones parciales no
tendra superado el mddulo, siendo obligatoria la asistencia (art. 12.5 de la orden de evaluacién) a
clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacidn del régimen ordinario
de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada afo. En este sentido, se debera proceder
tal y como se indica en el apartado “Actividades de Recuperacion o Mejora de la Calificacién para
la Evaluacion Final”. En este sentido, antes de la sesion de la segunda evaluacién parcial se
realizardn pruebas de recuperacién de todas las unidades de trabajo desarrolladas a lo largo del
curso, organizadas de la misma forma en que lo hayan sido a lo largo de las propias evaluaciones
parciales. A tales pruebas tendran derecho exclusivamente el alumnado que tenga algun contenido
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no superado para dar una posibilidad de superar el médulo y poder, en su caso, acceder a la
Formacién en Centros de Trabajo.

Actividades de Recuperaciéon o Mejora de la Calificacidn para la Evaluacion Final

El periodo comprendido desde la realizacién de la segunda evaluacién parcial y la Evaluacién Final es
periodo lectivo, y su asistencia es obligatoria para el alumnado que no ha superado el médulo.

En todo caso, durante el periodo indicado, las tareas lectivas a desarrollar versaran sobre la realizacién del
plan de empresa, asi como sobre las tareas de simulacién que se han desarrollado a lo largo de todo el curso.
En este caso, los alumnos que deban recuperar por no haber superado el médulo deberan realizar todos los
trabajos de refuerzo que el profesor le encargue, con el fin de demostrar que han alcanzado los niveles
minimos.

Sobre la forma en que se desarrollara esta Evaluacién Final, se volveran a aplicar los instrumentos de
evaluacidn no superados por el alumno durante las evaluaciones parciales, ddndose por superadas en la
situacion de partida, aquellos contenidos que ya habian sido superados en las evaluaciones parciales. La
calificacion del alumno en ese caso se formara igualmente mediante las ponderaciones de la tabla indicada.

Evaluacién del proceso de Ensefianza
Esta estara basada principalmente en tres ejes:

- Una autoevaluacion a través del cuaderno del profesor donde se recogera, ademas de datos
personales, formacién académica previa, motivaciones, evolucion académica durante el curso del
alumnado, una parte donde se valorara el ajuste entre el disefio de la programaciéon y los
resultados obtenidos, dado que se analizaran las actividades previstas y realizadas para comprobar
si los objetivos y contenidos se estan desarrollando segun lo previsto o no en la programacion lo
que permitird detectar rapidamente las desviaciones y tomar medidas adecuadas para ajustar, si
es posible, lo previsto con lo realizado cuando éstas se den. Esta autoevaluacion servira, si se
considera oportuno, como instrumento de evaluacién interna del centro.

- Una coevaluacion en las distintas sesiones de evaluacién previstas, a través de la calibracidn con
profesores de la especialidad, si éstos asi lo consideran oportuno, en alguna materia o médulo que
se comparta.

- Una evaluacién de los alumnos sobre distintos aspectos del proceso de ensefianza a través de un
test y/o preguntas abiertas con una periodicidad, al menos anual.

En la practica, el alumnado evaluara el desarrollo del proceso de ensefianza a partir de las encuestas que
al respecto y de forma andnima, le entregara el profesor.
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Atencion a la diversidad

La diversidad del alumnado dentro de la Formacion Profesional Inicial, viene en determinados casos, por
algun tipo de discapacidad, o en mayor parte, por la distinta procedencia académica o profesional de los

alumnos.

Diversidad motivada por algun tipo de discapacidad. En caso de concurrir en algin alumno la
circunstancia de discapacidad, entendemos que la misma ha de ser de tipo fisico o sensorial. En
cualquier caso, la deteccidn de la discapacidad de forma agil, mediante la Evaluacion Inicial del
alumnado, indicarad las medidas que se adoptaran para el adecuado desarrollo del curriculo.

Debemos entender que una discapacidad fisica debe permitir el desarrollo de las competencias

generales y objetivos marcados normativamente para el titulo. Para estos posibles alumnos con

discapacidad fisica las adaptaciones a realizar, afectarian exclusivamente a los recursos y

equipamientos del centro o la creaciéon con el resto de profesores que forman el equipo docente,

de materiales especificos para el alumno. Si concurre algin alumno con discapacidad sensorial, el
profesor atendiendo a la misma, requerird al Departamento de Orientacién o a profesionales
externos el apoyo especializado para lograr una correcta comunicacion con el alumno atendiendo

a la posible adaptacién curricular individual y no significativa que se le vaya a realizar. Si bien, no

se prevén discapacidades de tipo psiquico o intelectual que puedan influir en la capacidad de

entendimiento, comprensién y adquisicidon de contenidos, este hecho es posible. En tales casos, el
profesorado valorard el posible desarrollo de forma adaptada y secuenciada haciendo uso del total
de las convocatorias que para los estudios de Formacién Profesional Inicial se contemplan
normativamente. En todo caso, es necesario recordar que, en los casos expuestos anteriormente,
los requerimientos propios del nivel 2 de cualificacién por el que se adquiere la titulacién de

Técnico, y la propia adquisicion de la competencia general caracteristica del titulo, exigen el

cumplimiento de los objetivos generales y de los resultados de aprendizaje establecidos

normativamente.

Diversidad motivada por la distinta procedencia académica del alumnado. Esta es la forma mas

comun de diversidad en un aula de Formacidn Profesional inicial. Para el tratamiento de estas

formas y su aplicacién en el aula, identificamos como necesario:

» Adecuada caracterizacion del grupo y de sus diversos miembros mediante la Evaluacion Inicial,
a realizar durante el primer mes del curso académico. En la evaluacién inicial, desde la tutoria
se facilitara informacion relativa al nivel de competencias que presenta el alumnado en relacién
con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar, informacién
disponible sobre las caracteristicas generales y sobre las circunstancias especificamente
académicas o personales con incidencia educativa del alumnado.

* A partir de esta evaluacion inicial, se tomaran las medidas que se consideren adecuadas y
necesarias relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades
y conocimientos del alumnado. Tales medidas pueden ser:

» Atencién personalizada al alumno, adaptando explicaciones, bibliografia y ejercicios a su
nivel.

» Realizacion de pruebas personalizadas para evaluar la asimilacion y desarrollo del contenido
de las Unidades de Trabajo.

* Modificaciones metodoldgicas de caracter general, para hacer cercanos los contenidos a la
mayoria del alumnado.

» Seleccién de actividades y resolucidon de casos practicos, que permitan al profesor una
adaptacion de los mismos a los niveles e intereses de los alumnos/as. En estas situaciones,
los casos practicos sirven para trabajar los contenidos basicos y permiten reforzar los
conocimientos de aquellos alumnos/as con un menor ritmo de aprendizaje.
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* Plantear actividades de profundizacién o ampliaciéon que requieran un mayor rigor técnico
sobre la materia para aquellos alumnos que superen los objetivos antes que el resto del

grupo.
* Y cualquiera otra que el profesor estime oportuna en cada caso concreto.

En ningln caso, la existencia de alumnado heterogéneo podra suponer el disminuir u obviar la existencia
de unos resultados de aprendizaje que se deben obtener para superar los médulos de la Formacién Profesional
Inicial asociados a Unidades de Competencia.
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Materiales y recursos didacticos

En cuanto a espacio formativo, este mddulo se deberia impartir en un Taller de Administracién, pero
debido a una asignacién de espacios con la que el profesor no estd conforme, pues el centro cuenta con
recursos por encima de lo necesario, se va a usar un aula polivalente con 30 ordenadores y un equipo
multifuncién, todo ello en una red local.

En cuanto a los recursos didacticos a utilizar serdn:

. Recursos materiales:
= Un ordenador por alumno.
= Aplicaciones informaticas de caracter general: paquete Office, etc.
= Aplicaciones informaticas de caracter especifico en materia de Tesoreria: El ordenador debera
tener una aplicacion de gestion de tesoreria, integrada o no con otros paquetes de gestion
empresarial.
= Conexidn a Internet.
= Ordenador con proyector de pantalla.
. Recursos bibliograficos:
* Texto Recomendado: “Empresa en el Aula”, Armesto, M; Esteve, A. Editorial Editex.
= Otros materiales: Apuntes facilitados por el profesor para el seguimiento de las sesiones
formativas.
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uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
1. Organizacion de nuestra
empresa. RA1: Identifica las caracteristicas del o
1 2. Areade recepcion. o proyecto de empresa creada en el aula 2),b). 0), d), ), ) Actividades clase
3. Departamento comercial. 0 tomando parte en la actividad que esta P Trabajo grupo
4. Departamento de administracién. desarrolla.
5. Departamento de RRHH.
uT CONCEPTO RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
RA2: Transmite informacion
) entre las distintas dreas y a
1. Area de recepcion. clientes internos y externos
2. Funciones del area de recepcion. de la empresa creada en el b d f Actividades clase
o . a), b), c), d), e), ), g),
2 3. Responsabilidades. 10% aula reconociendo y h)
4. Relaciones con otras areasy aplicando técnicas de Trabajo grupo
departamentos. comunicacion.
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
3
1. Eldepartamento de Compras.
4 2. Almacén.
3. El departamento de Ventas o . .
RA3: Organiza informacion explicando los i
5 4. El departamento de Contabilidad . 8 , P . Actividades clase
, 20% | diferentes métodos manuales y sistemas a), b), c),d), e), )
= 5. El departamento de Tesoreria i L. . Trabaio erupo
informaticos previstos. JO grup
6. El departamento de recursos
7 humanos.
8
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uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
3
1. El departamento de Compras.
4 2. Almacén.
3. Eldepartamento de Ventas RA4: Elabora documentacion .
5 4. El departamento de Contabilidad . administrativa, distinguiendo y aplicando 2),b). ). d), €). ), g) Actividades clase
6 5. El departamento de Tesoreria ° | las tareas administrativas de cada uno de /R €l a8l T 8 Trabajo grupo
6. Eldepartamento de recursos los departamentos de la empresa.
7 humanos.
8
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
3 1 Eld . to de C RAS: Realiza las actividades derivadas de
. epartamento de Compras - s g Actividades clase
la politica comercial, identificando las
4 2. El departamento de Ventas 15% p ! | . a), b), c), d), e), f)
funciones del departamento de ventas y Trabajo grupo
compras.
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
2
1. El departamento de recepcién
3 2. El departamento de Compras
3. El departamento de Ventas . - .. o
RA6: Atiende incidencias identificando i
4 4. El departamento de Contabilidad o . L Actividades clase
, 10% criterios y procedimientos de resolucién a), b), c),d), e), f)
5 5. El departamento de Tesoreria . Trabaio erupo
de problemas y reclamaciones JO grup
6. El departamento de recursos
6 humanos
7
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8
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV. INST. DE EVAL.
Punto de partida.
, RA7: Trabaja en equipo reconociendo y Actividad |
Metodol _ b), c),d), e), ), g), h), ctividades clase
9 erodologia 15% | valorando las diferentes aportaciones de 3), b), ¢}, d), e), ), g), h)

P wnNe

Actividades previas.
Actividades de simulacion.

cada uno de los miembros del grupo.

i), )

Trabajo grupo
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