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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
obtencién de este titulo en el IES Beatriz de Suabia (Sevilla), a partir del analisis 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 contribucidn al mismo desde el Departamento de Familia Profesional de Administracion
y Gestion del mismo IES.

Contextualizacion de la programacién al centro y su entorno

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

Los alumnos de los 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 socioecondmicos medios, y en su mayoria proceden de dos localizaciones:
La mayoria de la ciudad de Sevilla, de los diversos barrios y enclaves de la misma. Por otro lado, de
diversas localidades de las comarcas de los Alcores, la Campifna de Carmona y otros municipios
limitrofes, donde el transporte hace mds fécil el desplazamiento a la capital que a otras localizaciones
para la formacién del alumnado. El centro, en este sentido, cuenta con turnos diurno y de tarde en 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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ldentificacion

IDENTIFICACION GENERAL
Centro I.E.S. Beatriz de Suabia
Cddigo centro 41009871
Curso 2025/2026
Departamento Administracion y Gestion

IDENTIFICACION DEL CICLO

Denominacién

Gestion Administrativa

Nivel

Formacion Profesional de Grado Medio

Duracion

2000 horas

Familia Profesional

Administracién y Gestion

Referente europeo

CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion)

CARACTERISTICAS DEL MODULO

Denominacion

0446. Empresa en el Aula

Duracion

210 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 Formacion Profesional. (BOE 20-
6-2002)

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE). (BOE 30-12-2020)

NORMATIVA REGULADORA EL SISTEMA DE FORMACION PROFESIONAL

Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible.

Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la Formacién Profesional.

Real Decreto 659/2023, que establece las bases de la ordenacién del sistema

Real Decreto 278/2023, que define el calendario de implantacién de la nueva ley.

Real Decreto 69/2025, que modifica el enfoque de los curriculos hacia los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacion.

NORMATIVA REGULADORA DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LOS CENTROS EDUCATIVOS.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los
institutos de educacién 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 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacidn, certificacién, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del Sistema de Formacion
Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

NORMATIVA DERIVADA DE LA IMPLANTACION DE LA FP DUAL Y LA FFEOE

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

Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado superior y se fijan sus ensefianzas
minimas.

Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas.
Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacidn Profesional en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacién Profesional de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

NORMATIVA QUE REGULA EL TiTULO

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.

Orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestidn Administrativa.
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Objetivos Generales y competencias profesionales

Competencia General:

La competencia general de este titulo consiste en asistir a la direccidn y otros departamentos en
las actividades de organizacidn, representacién de la entidad y funciones administrativa y documental;
gestionar la informacién y la comunicacion interna y externa de la misma, y realizar otras tareas por
delegacion, utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, aplicando la
normativa vigente y protocolos de gestion de calidad que aseguren la satisfaccion del cliente o usuario
y actuando segun las normas de prevencidn de riesgos laborales y proteccidn ambiental.

Objetivos generales:

a) ldentificar datos y parametros, relacionandolos con los diferentes sistemas de comunicacion y
archivo para administrar estos sistemas.

b) Interpretar las normas linguisticas, el vocabulario, los modelos y vias de comunicacidn, aplicando
los apropiados a cada situacion profesional para comunicarse en dos lenguas extranjeras.

c) Reconocer los actos y los tiempos que determinan la tarea de la direccién, priorizando y
clasificando segun criterios y procedimientos para organizar la agenda y las comunicaciones.

d) Analizar los objetivos, rasgos definitorios y fases de los diferentes eventos empresariales,
caracterizando los métodos de su desarrollo para gestionar su organizacion.

e) ldentificar los diferentes documentos juridico-empresariales, describiendo sus caracteristicas y
vias de gestion para tramitarlos ante administraciones publicas.

f) Identificar los puntos criticos y necesidades de comunicacidon interna y externa de las
organizaciones, aplicando técnicas especificas a cada situacidn para desarrollar tareas de relaciones
publicas de la empresa o institucién.

g) Interpretar documentos y datos empresariales, seleccionando medios técnicos para realizar
presentaciones.

h) Analizar los requisitos y técnicas de gestion de las areas comercial, financiera, contable y fiscal,
aplicando la normativa en vigor para realizar tareas administrativas en ellas.

i) Interpretar la normativa, los métodos y las técnicas de seleccién y formacién de recursos
humanos, relaciondndolas con cada tipo de empresa para realizar y controlar las tareas
administrativas de estas funciones.

j) Analizar los puntos criticos y las fases de la atencién al cliente/usuario, identificando las
necesidades técnicas y actitudinales de cada una de ellas para desarrollarla y planificarla.

k) Identificar los circuitos de comunicacién de la empresa, relacionando los documentos que en
cada instancia o departamento se producen para tramitarlos.

I) Caracterizar las exigencias formales y técnicas de la comunicacién empresarial, poniéndolas en
conexién con diferentes contextos para elaborar documentos.
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m) Analizar los diferentes procesos en los que el asistente o asistenta de direccion tiene
competencia, contrastando la suficiencia de medios, recursos y tiempos para detectar necesidades y
anticipar soluciones.

n) Identificar técnicas y procedimientos, relacionandolas con los diferentes tipos de documentos y
con las necesidades de las empresas, para clasificar, registrar y archivar comunicaciones.

1) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucidn
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la comunicacion,
para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

o) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacidn para responder a los retos que se presentan
en los procesos y en la organizacién del trabajo y de la vida personal.

p) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables implicadas, integrando
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacién en las mismas,
para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

g) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacién, supervisién y comunicaciéon en contextos de
trabajo en grupo, para facilitar la organizacién y coordinacién de equipos de trabajo.

r) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacidn, adaptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicas de los receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

s) Evaluar situaciones de prevencién de riesgos laborales y de proteccion ambiental, proponiendo
y aplicando medidas de prevencién personales y colectivas, de acuerdo con la normativa aplicable en
los procesos de trabajo, para garantizar entornos seguros.

t) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al «disefio para todos».

u) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso
de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluacidn y de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad.

v) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestién basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

w) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano
democritico.

Competencias profesionales, personales y sociales:

a) Administrar sistemas de informacién y archivo, en soporte convencional e informatico, en
condiciones de seguridad y estableciendo medidas de control.

b) Comunicarse oralmente y por escrito de forma precisa en, al menos, dos lenguas extrajeras.

c) Organizar y gestionar la agenda y las comunicaciones de la direcciéon, coordinando su actividad
con otras areas u organizaciones.
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d) Gestionar la organizacién de eventos, reuniones y demds actos corporativos, siguiendo normas
y protocolos establecidos.

e) Gestionar y presentar expedientes y documentacion juridica y empresarial ante organismos y
administraciones publicas en plazo y forma requeridos.

f) Desarrollar tareas de relaciones publicas en la empresa, mediante la cooperacion con otras
instancias internas y externas.

g) Realizar presentaciones de documentos e informes, integrando textos, datos y gréficos, y
utilizando aplicaciones informaticas.

h) Realizar tareas basicas de administracion de las areas comercial, financiera, contable y fiscal de
la empresa, con una visidn global e integradora de esos procesos.

i) Realizar y controlar las tareas administrativas de seleccion, formacién y desarrollo de los recursos
humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Desarrollar y verificar la atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo, asegurando los
niveles de calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institucion.

k) Tramitar documentos y comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.

I) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas, informacion obtenida y/o
necesidades detectadas.

m) Detectar necesidades y anticipar soluciones de diversos tipos, dentro de su dmbito, a partir del
analisis de la informacidn disponible y del entorno.

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

) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formacidén y los
recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

o) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de mejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

p) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los
conflictos grupales que se presenten.

g) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacion, transmitiendo la informacidn o conocimientos adecuados y respetando
la autonomia y competencia de las personas que intervienen en el dmbito de su trabajo.

r) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de riesgos laborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos de la empresa.
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s) Supervisary aplicar procedimientos de gestion de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccidn o prestacion de
servicios.

t) Realizar la gestion basica para la creacidn y funcionamiento de una pequeia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

u) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente, participando activamente en la vida econdmica,
social y cultural.
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon asociados

Resultados de aprendizaje trasladado a la formacidn en la empresa

En base a la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion de la formacion
profesional, y al Real Decreto 69/2025, que modifica el enfoque de los curriculos hacia los resultados
de aprendizaje y criterios de evaluacién, se propone realizar una formacioén dual integral, por la que
todos los mddulos formativos trasladaran resultados de aprendizaje a la formacién en empresa.
Siguiendo dichas instrucciones esta formacion dual es personalizada por la que se determinara en
cada caso qué RA y sus criterios de evaluacién seran trasladados a las empresas realizando un
programa formativo individual por alumno y empresa.

El/los resultados de aprendizaje que se van a dualizar en la FFEOE (y por ende, tendran que ser
evaluados por la empresa u organismo equiparado) con sus correspondientes criterios de evaluacion,
son los siguientes:

Los RAs y criterios de evaluacidn generales para este mddulo profesional son:

Aplica los procedimientos adecuados de informacion necesaria en

la gestién de control de calidad del servicio prestado RA3(a,b)
Maneja aplicaciones informéticas para el control y seguimiento de

clientes, proveedores y otros. RA3(c, d,e)
Identifica al remitente y destinatario en las comunicaciones escritas RA2 (

y transmitir la informacién de manera clara y precisa. c,d.ef)

Utiliza las técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a
clientes internos y externos, manteniendo una actitud profesional. RA 2(a,b)
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Contenidos. Obtencion de unidades de trabajo del modulo a partir de
los resultados de aprendizaje. Temporalizacion

MODULO 0446. EMPRESA EN EL AULA
PROFESIONAL:
cp 0G RA UNIDADES DE TRABAJO (UT) TEMPORALIZACION
Todos Todos 1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada Unidad 1.- Creacion y puesta en marcha de la empresa Primera y Segunda
losdel | los del en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla. Evaluacion
titulo titulo 7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las
diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del Unidad 2.- Organizacion por departamentos Primera Evaluacion
grupo.
Unidad 3.- Lanzamiento de la empresa al mercado Primeray Segunda
Evaluacion
2. Transmite informacidn entre las distintas areas y a clientes Unidad 4.- El departamento de Almacén Primera Evaluacion
internos y externos de la empresa creada en el aula
reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.
3. Organiza informacién explicando los diferentes métodos Unidad 5.- El departamento de Compras Primera Evaluacion
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manuales y sistemas informaticos previstos.

4. Elabora documentacion 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 resolucién de problemas y reclamaciones.

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

Unidad 6.- El departamento de Ventas

Primera Evaluacion

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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o, PROGRAMACION 2025/2026

()

Ry

Unidad de Trabajo 1: Organizacion por departamentos

16 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS
e Conocer la organizacion general de la empresa.
e Elaborar una imagen de la organizacién formal de la empresa.
e |dentificar las diferentes areas de la organizacién formal de la empresa.
e Saber cdmo se interrelacionan los departamentos entre si.
® Conocer las funciones encomendadas a cada area de la empresa.
® Saber cudles son las tareas que se desarrollan en cada departamento.

e Determinar los objetivos de cada departamento dentro de los objetivos
generales. ® Discernir quién es responsable de cada tarea.

e Conocer las tareas comunes a todos los departamentos.
e Entender las funciones del archivo.
e |dentificar los tipos de archivo de documentos.

e Comprender la forma de archivar eficientemente.

CONTENIDOS
1. Modelo de la organizacion.
2. Organizacion de nuestra empresa.
3. Area de recepcién.
4. Departamento comercial.
5. Departamento de administracion.
6. Departamento de recursos humanos.
7. Tareas comunes en todos los departamentos.

8. Archivo de documentos.

Resultado de aprendizaje: 1y 7

Criterios de evaluacion: TODOS
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Unidad de Trabajo 2: Area de recepcién

16 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la organizacién del area de recepcidn.

e Establecer las funciones del area de recepcion.

® Describir las tareas que se realizan en el area.

e Aprender las fases por las que pasa la correspondencia.

e Manejar las comunicaciones internas.

® Saber cémo atender las llamadas telefdnicas y visitas.

e Entender los medios de transmisidon como fax y correo electrénico.
e Gestionar el material fungible.

e Conocer los sistemas de archivo de documentos.

® Establecer las responsabilidades del area de recepcion.

® Relacionarse con otras dreas y otros departamentos

CONTENIDOS

1. El 4rea de recepcioén.
2. Descripcidn del drea de recepcidn.
3. Funciones del area de recepcidn.

4. Responsabilidades.

e PROGRAMACION 2025/2026

Tl

5. Relaciones con otras areas y departamentos.

Resultado de aprendizaje: 1y 7

Criterios de evaluacion: TODOS
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Unidad de Trabajo 3: Departamento comercial. Area de compras

14 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer el departamento de compras.
® Conocer la organizacién del area de compras.

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

e |dentificar los documentos relacionados con la compra.
® Establecer las tareas comunes a todos los departamentos.
e Archivar la documentacién de compras.

e 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

1. El drea de compras.

2. Organizacion del area de compras.

3. Funciones y responsabilidades.

4. Documentos relacionados con las compras.
5. Relaciones con otras dreas y departamentos.
6. Materiales que vas a utilizar en compras.

7. FactuSOL en el drea de compras.

EVALUACION

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

Criterios de evaluaciéon: TODOS

Unidad de Trabajo 4: Departamento de compras

16 horas - 12 Trimestre
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OBIJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la organizacién del area de ventas.

e Distinguir sus funciones y responsabilidades.

e Entender el proceso de venta.

e Elaborar documentos de clientes.

® Saber cudles son los documentos relacionados con la facturacion.

® Aplicar descuentos y gastos en ventas.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025 /2026
PROGRAMACION 2025/26

e Conservar y archivar documentos de venta.
® Conocer las relaciones con otros departamentos.
e Manejar el programa FactuSOL.

e Integrar las ventas dentro de la actividad general de la empresa.

CONTENIDOS

1. El drea de ventas.

2. Organizacion del area de ventas.

3. Funciones y 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 evaluacion: TODOS
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Unidad de Trabajo 5: Almacén

16 horas - 12 Trimestre

OBJETIVOS DIDACTICOS
e Conocer la organizacion del area del almacén.
e Distinguir las tareas y responsabilidades del area del almacén.
e Entender el tratamiento de las entradas y salidas de mercancia.
® Saber los conceptos de stock de seguridad, minimo y maximo.

e Conocer el indice de rotacidn, punto de pedido y periodo de
aprovisionamiento. ® Confeccionar fichas de almacén.

® Realizar inventarios.
e Diferenciar los conceptos de coste.
e Manejar los documentos de almacén.

® Aplicar las funciones de almacén de FacutSOL.

CONTENIDOS
1. Gestion de almacén.
2. Organizacidn del drea de almacén.
3. Tareas y 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 - 32 Trimestre
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025-2026
PROGRAMACION 2025/26

OBIJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la organizacién del area contable.

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

® Gestionar los impuestos.

e Realizar inventarios.

e Elaborar las cuentas anuales.

e |dentificar las tareas del ciclo contable.

e Organizar y archivar la documentacién contable y fiscal.

e Utilizar el programa ContaSOL.

CONTENIDOS

1. El departamento contable.

2. Organizacion del departamento o area contable.
3. Tareas y responsabilidades.

4. Relaciones con otras areas y departamentos.

5. Materiales que vas a utilizar en contabilidad.

6. Uso basico de ContaSOL.

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

Criterios de evaluacion: TODOS

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

14 horas - 32 Trimestre
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OBJETIVOS DIDACTICOS
e Conocer la organizacién del area financiera.
® Saber cudles son las funciones del departamento de tesoreria.
® Gestionar cobros y pagos.
e Tomar decisiones de financiacion.
e Controlar vencimientos.
® Calcular costes financieros.
e Generar documentos de pago.

e Utilizar ContaSOL para gestionar efectos.

CONTENIDOS

1. El area financiera o de tesoreria.

2. Organizacion del area financiera.

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

5. Materiales que vas a utilizar en tesoreria.

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

Criterios de evaluaciéon: TODOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025-2026
PROGRAMACION 2025-2026

Unidad de Trabajo 8: Departamento de recursos humanos

17 horas - 32 Trimestre
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OBIJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la organizacion del departamento de recursos humanos.

® Saber cudles son las funciones y responsabilidades del departamento.
e Elaborar documentos relacionados con el personal.

e Confeccionar ndminas y seguros sociales.

e Determinar el régimen disciplinario.

® Aplicar la LOPD en las relaciones laborales.

e Utilizar el programa NominaSOL.

CONTENIDOS
1. El drea de recursos humanos.
2. Organizacion del departamento.
. Funciones y responsabilidades.

. Documentos relacionados con recursos humanos.

v A W

. Tareas comunes con otros departamentos.
6. Relacion con otros departamentos.
7. Documentos y archivo de la documentacién.

8. Uso de NominaSOL.

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

Criterios de evaluacion: TODOS

Unidad de Trabajo 9: Simulacién de empresa.

17 horas - 32 Trimestre
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OBIJETIVOS DIDACTICOS

e Conocer la posicidn global de la empresa.

@ |niciar un ejercicio econémico desde todas las areas de la empresa.

e Coordinar operaciones entre varias areas.

e Aplicar programas de gestidn empresarial.

® Resolver gestiones con la participacién de varios departamentos.

e Manejar toda la documentacién que se utiliza en una empresa comercial.

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

® Presentar la posicién final de la empresa.

CONTENIDOS
9. El drea de recursos humanos.
10. Organizacién del departamento.
11. Funciones y responsabilidades.
12. Documentos relacionados con recursos humanos.

13. Tareas comunes con otros departamentos.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025-2026
PROGRAMACION 2025/26

14. Relacién con otros departamentos.
15. Documentos y archivo de la documentacion.

16. Uso de NominaSOL.

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

Criterios de evaluacion: TODOS
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Metodologia
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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 metodoldgicos propios y especificos de
la Formacion Profesional que detallamos a continuacién:

1. Promover la adquisicion 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 implicacién en el desarrollo de la
materia, a través de una comunicacion fluida, abierta y clara.

H

. 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.

[,

. Integrador y globalizado: No se debe entender este proceso de aprendizaje como
la mera superaciéon de médulos 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 serd muy
necesaria para su posterior incorporacion al mercado laboral, sino también como
medio de enriquecimiento personal y profesional mediante la colaboracién con
otros individuos.

Procedimientos.

Atendiendo al mddulo que nos ocupa, Empresa en el Aula es un mddulo
principalmente practico, donde los alumnos podran aplicar los diferentes
conocimientos y habilidades adquiridas en el resto de médulos profesionales del Ciclo.
En cada clase deberan enfrentarse a situaciones y actividades lo mas 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
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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 pertenecerd 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 asignacion a cada departamento, el alumnado debera
realizar trabajos, tanto individuales como colectivos, basados en las funciones de
cada area funcional.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025-2026
PROGRAMACION 2025/26

e) Se establecerd un sistema de rotacién 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 rotacidn, coincidira con la finalizacion 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 interaccion y
el aporte de los medios necesarios para el correcto desempefio de la clase; procurando
potenciar no solo la adquisicion 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 consecucion 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 mdédulo.

Por este motivo resulta fundamental una adecuada coordinacion del claustro que
imparte clase en los diferentes mddulos 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 realizacién de lecciones magistrales participativas,
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consistentes en la exposicién tedrica de los contenidos de la unidad, resolucién 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 areas funcionales
de la empresa, en las que se plantean diferentes actividades propias de un auxiliar
administrativo y que forman parte de la simulacidon 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 considerardn 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 aun mas
en los conocimientos o destrezas de un alumnado con un nivel superior al resto.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2025-2026
PROGRAMACION 2025-2026

En el primero de los casos se procurara una adaptacion metodolégica a nivel de
actividades o tiempo de realizacidn, sin afectacién al curriculo.

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

Actividades de evaluacion

Si bien se desarrollard mas en profundidad en el apartado correspondiente a la
Evaluacion, 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 situacidn del alumnado, los cuales un nimero significativo de ellos trabaja lo
que le impiden ir a dichas actividades.
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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 metodoldgicos propios y especificos de
la Formacion Profesional que detallamos a continuacién:

1. Promover la adquisicion 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 adaptacion a
cambios y contingencias que puedan surgir.

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

H

. 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.

[,

. Integrador y globalizado: No se debe entender este proceso de aprendizaje como
la mera superaciéon de médulos 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 serd muy
necesaria para su posterior incorporacion al mercado laboral, sino también como
medio de enriquecimiento personal y profesional mediante la colaboracién con
otros individuos.

Procedimientos.

Atendiendo al mddulo que nos ocupa, Empresa en el Aula es un mddulo
principalmente practico, donde los alumnos podran aplicar los diferentes
conocimientos y habilidades adquiridas en el resto de médulos profesionales del Ciclo.
En cada clase deberan enfrentarse a situaciones y actividades lo mas 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
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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 pertenecerd 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 asignacion a cada departamento, el alumnado debera
realizar trabajos, tanto individuales como colectivos, basados en las funciones de
cada area funcional.

e) Se establecerd un sistema de rotacién 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 rotacidn, coincidird con la finalizacion 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 interaccion y
el aporte de los medios necesarios para el correcto desempefio de la clase; procurando
potenciar no solo la adquisicion 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 consecucion 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 mdédulo.

Por este motivo resulta fundamental una adecuada coordinacién del claustro que
imparte clase en los diferentes mddulos 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 realizacién de lecciones magistrales participativas,
consistentes en la exposicién tedrica de los contenidos de la unidad, resolucién de
dudas, aclaraciones y asimilacion de los conceptos relacionados.

Si bien el contenido ya ha sido impartido previamente a los alumnos, es
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aconsejable recordar los contenidos teéricos y procedimentales.
Actividades de desarrollo y aprendizaje

A través del trabajo en grupo como miembros de las diferentes areas 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 econédmico de una
empresa.

Este trabajo en grupo se verd 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 aun mas
en los conocimientos o destrezas de un alumnado con un nivel superior al resto.

En el primero de los casos se procurara una adaptacién metodoldgica a nivel de
actividades o tiempo de realizacidn, sin afectacion al curriculo.

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

Actividades de evaluacion

Si bien se desarrollard mas en profundidad en el apartado correspondiente a la
Evaluacion, dentro de esta programacion didactica, se seleccionard 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 situacidn del alumnado, los cuales un nimero significativo de ellos trabaja lo
que le impiden ir a dichas actividades.

Pérdida de la evaluacién continua:

En virtud de lo establecido del articulo 27.5 y 27.6 del Decreto 147/2025,
de 17 de septiembre, en la modalidad presencial, la evaluacion continua de
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los aprendizajes requerird la asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro
docente como en la fase de formacidén en empresa u organismo equiparado,
de al menos el 80 por ciento de la duracion total del médulo, ambito o
proyecto, a partir de la fecha en la que el alumnado se ha Una vez que tenemos
claro qué vamos a trabajar con los alumnos, debemos desarrollar cémo lo vamos a
hacer, es decir, definir la metodologia a utilizar.

Dado el cardcter eminentemente practico del mddulo, esta metodologia debe
estar enfocada en su conjunto hacia el aprendizaje de los procedimientos, asi como
las actitudes necesarias para el futuro desempefio 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 metodolégicos.

Esto se traduce en una serie de principios metodoldgicos propios y especificos de
la Formacion Profesional que 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 adaptacion 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 superacion de médulos 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 serd muy
necesaria para su posterior incorporacion al mercado laboral, sino también como
medio de enriquecimiento personal y profesional mediante la colaboracidn con
otros individuos.

Procedimientos.

Atendiendo al mddulo que nos ocupa, Empresa en el Aula es un mddulo
principalmente practico, donde los alumnos podran aplicar los diferentes
conocimientos y habilidades adquiridas en el resto de médulos profesionales del Ciclo.
En cada clase deberan enfrentarse a situaciones y actividades lo mas 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
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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 pertenecerd 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 asignacion a cada departamento, el alumnado debera
realizar trabajos, tanto individuales como colectivos, basados en las funciones de
cada area funcional.

e) Se establecerd un sistema de rotacidon 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 rotacidn, coincidira con la finalizacion 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 interaccion y
el aporte de los medios necesarios para el correcto desempefio de la clase; procurando
potenciar no solo la adquisicion 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 consecucidn 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 mdédulo.

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

Actividades de iniciacion y motivacién

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 realizaran mediante la realizacién de lecciones magistrales participativas,
consistentes en la exposicién tedrica de los contenidos de la unidad, resolucién de
dudas, aclaraciones y asimilacion de los conceptos relacionados.
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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 areas funcionales
de la empresa, en las que se plantean diferentes actividades propias de un auxiliar
administrativo y que forman parte de la simulacidon del ejercicio econédmico de una
empresa.

Este trabajo en grupo se verd complementado con trabajo realizado de forma
individual sobre cuestiones puntuales de cara a comprobar una correcta asimilacion
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 aun mas
en los conocimientos o destrezas de un alumnado con un nivel superior al resto.

En el primero de los casos se procurara una adaptacién metodoldgica a nivel de
actividades o tiempo de realizacidn, sin afectacion al curriculo.

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

Actividades de evaluacion

Si bien se desarrollard mas en profundidad en el apartado correspondiente a la
Evaluacion, 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 namero significativo de ellos trabaja lo
que le impiden ir a dichas actividades.

ya matriculado.

El alumno con un 20% de faltas injustificadas perdera el derecho a la evaluacion continua en el
momento que se produzca esa cantidad. En tal supuesto el alumnado tendrd derecho a la realizacidn
de las pruebas objetivas oportunas entre las dos evaluaciones finales.

En cuanto a espacio formativo, este mddulo se deberia impartir en un Taller de
Administracion, pero debido a una asignacién de espacios con la que el profesor no
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esta 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 seran:

= 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 gestidon de tesoreria,
integrada o no con otros paquetes de gestién 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.

uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERI
1 1. Organizacién de nuestra 5% RA1: Identifica las caracteristicas del a), b), c),
proyecto de empresa creada en el
empresa. .
aula tomando parte en la actividad
2. Area de recepcién. que esta desarrolla.
3. Departamento comercial.
4. Departamento de
administracién. 5. Departamento
de RRHH.
uT CONCEPTO RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS EV.
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2 1. Area de recepcion. 10% RA2: Transmite a), b), c), d), e), f),
inf . | h
2. Funciones del area de |n;rTatC|orj gntre las g h)
recepcion. 3. Responsabilidades. I_S " as_ areasya
clientes internos y
4. Relaciones con otras areas y externos de la empresa
creada en el aula
departamentos. .
reconociendo y
aplicando técnicas de
comunicacion.
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERI
3 1. El departamento de 20% RA3: Organiza informacion explicando a), b), c),
4 Compras. 2. Almacén. los diferentes métodos manuales y
3. El departamento de Ventas sistemas informaticos previstos.
5
4. El departamento de
6 Contabilidad 5. El departamento
de Tesoreria 6. El departamento
/ de recursos humanos.
8

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025

PROGRAMACION 2024/25 Empresa en el Aula

Gestion Administrativa

uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERI
3 1. El departamento de 25% RA4: Elabora documentacion a), b),c),d
Compras. 2. Almacén. - : B
4 administrativa, distinguiendo y
3. El departamento de Ventas aplicando las tareas administrativas de
5
4. El departamento de cada uno de los departamentos de la
6 Contabilidad 5. El departamento empresa.
de Tesoreria 6. El departamento
/ de recursos humanos.
8
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uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERI
3 1. El departamento de Compras 15% RAS5: Realiza las actividades derivadas a), b), c),
| liti ol ifi
4 2. El departamento de Ventas de la po |jc|ca comercial, identificando
las funciones del departamento de
ventasy compras.
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERI
2 1. El departamento de 10% RAB6: Atiende incidencias identificando a), b), c),
3 recepcion 2. El departamento criterios y procedimientos de
de Compras resolucion de problemasy
4 3. El departamento de Ventas reclamaciones
5 4. El departamento de
Contabilidad 5. El departamento
6 de Tesoreria 6. El departamento
7 de recursos humanos

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025
PROGRAMACION 2024/25 Empresa en el Aula

Gestion Administrativa

8
uT CONTENIDOS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE CRITERI
9 1. Punto de partida. 15% RA7: Trabaja en equipo reconociendo a), b), c), d
2. Metodologia. % va!orando las diferentes h),
aportaciones de cada uno de los
3. Actividades previas. miembros del grupo.
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4. Actividades de simulacion.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION Curso 2024-2025

Interrupcion de la actividad formativa durante la FFEOE

En el caso de incumplimiento por parte del alumnado de los compromisos de participacién durante
la FFEOE (recogidos en el articulo 18 de la Orden 26 de septiembre de 2025 por la que se regula la
FFEQE), el equipo docente valorard si el alumnado:

- Realiza esta fase de formacion en otra empresa u organismo equiparado que él/ella aporte, ya sea
en el mismo curso o en un curso posterior, o

- Alcanza en el centro docente los resultados de aprendizaje no desarrollados en la empresa en el
periodo de refuerzo establecido entre las dos evaluaciones finales.

Transito entre planes de estudios (Alumnos pendientes)
Disposicion transitoria primera de la Orden de evaluacién de 18 de septiembre de 2025.

El alumnado de segundo que repita curso o haya promocionado con mddulos pendientes de primer
curso dispondra hasta la finalizaciéon del curso escolar 2026/2027 para completar los estudios
iniciados en el marco del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, pudiendo emplear este Gltimo curso
escolar exclusivamente para cursar los médulos de Formacién en Centros de Trabajo y, en su caso,
Proyecto. En este periodo, los mdédulos no superados no tendran horario lectivo y contardn con un
plan personalizado de recuperacion.

Estos mdédulos se evaluaran mediante pruebas finales de evaluacion, a excepcién de los mddulos de
Formacidn en Centros de Trabajo o, en su caso, Proyecto.

La evaluacién de los mdédulos pendientes, que tendrd caracter excepcional, se hard coincidir con
alguna de las sesiones de evaluacion de final del trimestre, hasta agotar las convocatorias de que
disponga, teniendo en cuenta el plan personalizado de recuperacién, pudiéndose incorporar a la
Formacidn en Centros de Trabajo cuando tenga superados todos los médulos necesarios para ello.
Las tres posibles convocatorias de evaluaciones finales se realizaran en las siguientes fechas:

12 Final: Entre el 9 y el 12 de diciembre de 2025, la 22 Final: Entre el 23 y el 26 de febrero de 2026 y
la 32 Final: Entre el 1 al 5 de junio de 2026.

Si procede: (En concreto, en este modulo profesional se procederd de la siguiente manera: ...)
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Atencion a la diversidad

La diversidad del alumnado dentro de la Formacidén 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
algun alumno la circunstancia de discapacidad, entendemos que la misma
ha de ser de tipo fisico o sensorial. En cualquier caso, la deteccion de la
discapacidad de forma 4gil, mediante la Evaluacién Inicial del alumnado,
indicard 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 adaptacidn 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, comprension y adquisicién de contenidos,
este hecho es posible. En tales casos, el profesorado valorara 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 cualificacidn 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 Formacion
Profesional inicial. Para el tratamiento de estas formas y su aplicacién en
el aula, identificamos como necesario:

» Adecuada caracterizacién del grupo y de sus diversos miembros mediante
la Evaluacidn Inicial, a realizar durante el primer mes del curso
académico. En la evaluacion inicial, desde la tutoria se facilitara
informacidn 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 adecuacioén a las caracteristicas, capacidades y conocimientos del
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alumnado. Tales medidas pueden ser:

= Atencidn personalizada al alumno, adaptando explicaciones,
bibliografia y ejercicios a su nivel.

= Realizacidn de pruebas personalizadas para evaluar la asimilacién y
desarrollo del contenido de las Unidades de Trabajo.

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

= Seleccidén de actividades y resolucidn de casos practicos, que permitan
al profesor una adaptacién de los mismos a los niveles e intereses de
los alumnos/as. En estas situaciones, los casos practicos sirven para
trabajar los contenidos bdsicos y permiten reforzar los
conocimientos de aquellos alumnos/as con un menor ritmo de
aprendizaje.

* Plantear actividades de profundizacidn o ampliacién 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 los recursos didacticos a utilizar seran:

= 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 gestidon de tesoreria,
integrada o no con otros paquetes de gestién 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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Actividades complementarias y extraescolares

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