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1. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

Este modulo se encuadra en el segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio
Técnico en Gestion Administrativa. La duracion del médulo es de 147 horas lectivas y
se desarrolla a lo largo de los dos primeros trimestres del curso, impartiéndose 7 horas

semanales. Este curso 2023-24, las horas reales de calendario asciende a 143.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo

formativo y todas las competencias del titulo.
Los resultados de aprendizaje de este médulo son:

1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula

tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

2. Transmite informacion 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 informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas

informaticos previstos

4. Elabora documentacién 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 y reclamaciones

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de

cada uno de los miembros del grupo.

2. ORGANIZACION, SECUENCIALIZACION Y TEMPORALIZACION DE LAS
UNIDADES DIDACTICAS.

Unidad de trabajo 1 (35 horas) - ORGANIZACION DE LA EMPRESA. LA
DIRECCION GENERAL

e Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:
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o Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
o Definicion de puestos y tareas.
o Proceso de acogida e integracion.
e Transmision de la informacion en la empresa en el aula:
o Atencion a clientes.
o Comunicacion con proveedores y empleados.
o La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.
o La comunicacion telefonica.
o La comunicacion escrita.
o Las comunicaciones a través de Internet: el correo electronico.
¢ Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:
o Acceso a la informacion.
o Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacion.
o Archivo y registro.
o Técnicas de organizacion de la informacion.
¢ Atencion de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
o — Resolucion de conflictos.
o - Resolucion de reclamaciones.
o - Procedimientos de recogida de reclamaciones y quejas.

o - Documentos o pruebas de una reclamacion.

(@]

- Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios

ofrecidos.
e El trabajo en equipo en la empresa en el aula:
o Equipos y grupos de trabajo.

o Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
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O

©)

©)

O

Objetivos, proyectos y plazos.
La planificacion.
Toma de decisiones.

Ineficiencias y conflictos.

Unidad de trabajo 2 (54 horas) - El Departamento de Administracion.

e Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:

o

o

o

o

Documentos relacionados con el area laboral.

Gestiones con los Organismos Publicos y las Mutuas Patronales.
Contratos de trabajo, nominas y liquidaciones a la Seguridad Social
Confeccién del calendario laboral.

Documentos relacionados con el area financiera.

Presupuesto de tesoreria y su seguimiento.

Documentos relacionados con el area fiscal.

Gestion de los impuestos locales.

Liquidacion y presentacion del IRPF, IVA y Sociedades.

Confeccidn de certificados de ingresos y retenciones a trabajadores y

profesionales.

Declaraciones informativas.

Documentos relacionados con el area contable.

Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Copia de seguridad del trabajo diario.

¢ Atencion de incidencias y resolucién de problemas en la empresa en el aula:

o

@)

Atencion y Resolucién de reclamaciones.

Documentos o pruebas de una reclamacion.
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Unidad de trabajo 3 (54 horas) - El Departamento Comercial.
e Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
o Producto y cartera de productos. Catalogo.
o Tarifa de Precios.
o Publicidad y promocion. Merchandising.
o Asistencia y participacion en Ferias.
o Distribucion.
o Cartera de clientes.
o Investigacion de mercados.
o Venta. Organizacion de la venta.
o Técnicas de venta: Ofertas, comercio electrénico.
e Transmision de la informacién en la empresa en el aula:
o Atencion a clientes.
o Comunicacion con proveedores.
o Aspectos legales en la atencion al cliente.
o Informes a Direccion.
¢ Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:
o Archivo y registro.
o Bases de datos en la atencion al cliente.
¢ Elaboracion de la documentacion administrativa-comercial de la empresa en el aula:
o Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
o Recepcion de mercancias.
o Envios a clientes.

o Documentos relacionados con el area comercial.
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o Nota de pedido, albaran y factura.
o Aplicaciones informaticas especificas.
o Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

DISTRIBUCION TEMPORAL:

UNIDADES CONTENIDOS HORAS
1 Organizacion de la empresa. La direccion general. 35
2 El Departamento de Administracion. 54
3 El Departamento Comercial. 54

12 Evaluacién: Organizacion de la empresa, Disefio Logotipo, Catalogo y Proyecto de
simulacién APLICACION EMPRESA SEFED

22 Evaluacién: Proyecto de Simulacién. APLICACION EMPRESA SEFED

4. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO.

La calificacion en los médulos del Ciclo Formativo es numérica sin decimales. Con
calificacion igual o superior al 5 se supera el médulo, por el contrario, con

calificaciones inferiores al 5 el modulo se suspende.

Para calcular la calificacion de cada médulo se aplican los criterios establecidos para

cada uno de ellos.
Si la nota obtenida tiene decimales se aplicara este proceso de redondeo:

e Notas con decimal inferior a 0,50 la nota sera el nimero entero obtenido,

despreciando el decimal.
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¢ Notas con decimal igual o superior a 0,50 la nota sera el nUmero entero superior

al obtenido.
Los criterios de calificacién que se aplican en este mddulo son los siguientes:

Los procedimientos de evaluacion de los alumnos tendran un caracter continuo y se
realizaran a lo largo de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje, valorando el
trabajo realizado, las actividades desarrolladas diariamente y la actitud. Ademas, se

realizaran pruebas objetivas.

Durante la evaluacion se realizara como minimo una prueba individual de teoria y un
de préctica. La calificacion final de cada evaluacion sera la que resulte de la media
entre las pruebas individuales y el trabajo en el aula. Para calcular la media el alumno

tiene que tener 4 o méas en cada prueba.

La nota final del médulo se calculara con la media ponderada de las dos evaluaciones,

con una valoracién del 40% la primera evaluacién y del 60% la segunda.

La calificacion de la evaluacion sera la que resulte de aplicar las ponderaciones que

se detallan en la tabla siguiente.
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Instrumentos _— . . ’ . S -
de evaluaci6n | Pruebas objetivas (50%) Trabajo realizado (40%) Trabajo en equipo (5%) Iniciativa y responsabilidad (5%)
Participacion en la feria
Z:?ggif: Toma Entiende las
j : j isi - iciati NOTA
Pruebas objetivas: ] i o Trabajo Coopera de los demas Trabajo decisiones y consecuen In|C|at|vay_
Tareas ElEs W CoEiES Catélogo Portafoliol Diario tareas . con sus intearantes en resuelve los cias de los responsabili | FINAL
J Preparacién | Interactuacion compa-fieros dge a equipo problemas sin errores dad
empresa ayuda cometidos
Nombre S L e S A N A . S S Pondera S S .
alumno Calificacion | Ponderacion | Calificacion | Calificacion Calificacion Calificacion Calificacion Ponderacion | Calificacion Calificacion cion Calificacion Calificacion Ponderacion
Tabla Evaluacion con feria
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Instrumentos de

Pruebas objetivas (50%) Trabajo realizado (40%) Trabajo en equipo (5%) Iniciativa y responsabilidad (5%)

evaluacién
Tareas de %Zf:?s?tt;tlaass Entiende las
- . ) Coopera con A . Toma decisiones consecuenci Iniciativa
Pruebas objetivas: orales y . - cierre Trabajo P de los demés | Trabajo en y Y | NOTA
Tareas - Portafolio Diario tareas ; sus ) : resuelve los as de los responsa-
escritas la realizado - integrantes equipo ; e FINAL
comparfieros problemas sin ayuda errores bilidad
empresa de la N
cometidos
empresa
Nombre alumno Calificacion Ponderacion Calificacion Calificacion Calificacion | Ponderacion Calificacion Calificacion Ponderacion Calificacion Calificacion Ponderacion

Tabla Evaluacion sin feria
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Para aplicar los criterios de calificacion anteriores serd imprescindible que el alumno/a
no acumule un total de faltas de asistencia (justificadas o0 no) superior al 15% de la

carga horaria del modulo.

Previa peticion del alumno, de este porcentaje podran quedar excluidos quienes
tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que debera

guedar convenientemente acreditada.
ALUMNOS QUE COPIAN EN EXAMENES.

En el caso de que se observe o detecte que un alumno/a copia o ha copiado, durante
la realizacion de un examen y se demuestre, el protocolo de actuacion sera el

siguiente:

e El profesor/a procedera a recoger el examen y el alumno/a seré expulsado del

aula.
e El profesor/a calificara el examen con un 0.

¢ El alumno/a debera presentarse a examen de recuperacioén de la evaluacion

correspondiente.

e Si se trata de un examen final el alumno/a debera presentarse al examen de la

siguiente convocatoria.
ALUMNOS QUE PIERDEN EL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

Los alumnos que pierdan el derecho a evaluacion continua, por faltas de asistencia

superiores al 15% de la carga horaria del modulo, deberan:

Los alumnos que pierdan el derecho a evaluacién continua, por faltas de asistencia

superiores al 15% de la carga horaria del médulo, deberan:

e Presentarse a un examen final que incluird un supuesto completo de compra-
venta, asi como el registro y archivo de la documentacion tanto emitida como

recibida. La calificacion maxima que se otorgara a estos alumnos sera de un 5.

La Junta de Evaluacién podra valorar, en su caso, aquellas situaciones de caracter

extraordinario que afecten a lo dispuesto en el parrafo anterior.
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5.

MINIMOS EXIGIBLES.

Los contenidos minimos que se deben exigir al alumno al finalizar el curso son:

O

6.

Dar de alta a clientes, proveedores y articulos en el programa de empresa
simulada SEFED.

Emitir los documentos de compra-venta que se generen en la empresa

simulada, sabiendo utilizar el programa de gestion Gesco3.

Archivar de forma ordenada y siguiendo el método establecido Ila

documentacion recibida.
Utilizacion correcta de la plataforma SEFED de simulacion de empresas.

Contabilizar los documentos que se derivan de la actividad empresarial, con el

programa informatico Conta3
Confeccion de Néminas con el programa Nomina3

Colaborar activamente en el trabajo en equipo.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

EVALUACION INICIAL.

Para conocer las actitudes y aptitudes del grupo y de cada alumno en patrticular,

durante el primer mes del curso, se realizara un seguimiento diario a los alumnos de

Ciclo Formativo de Grado Medio y de Grado Superior, asi mismo de los alumnos de

Grado Formativo Basico.

Durante este tiempo se observara al alumno y se analizara y valorara:

Sirealiza las actividades propuestas en clase.
Si participa en el desarrollo de las clases.

Su expresion oral y escrita.

Su caligrafia y faltas de ortografia.

Su nivel de lectura comprensiva.

Su nivel de conocimientos matematicos.
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e Su comportamiento en clase a nivel individual y dentro del grupo.
e Forma de acceso al Ciclo.

Posteriormente se fijard una sesion de evaluacion donde se realizara una puesta en
comun de lo observado, de cada alumno, por cada uno de los profesores de los

modulos.

Los resultados de este seguimiento servirdn para informar y proponer, a los alumnos
a los que se les ha detectado alguna anomalia, medidas correctoras antes de que

lleguen a obtener malos resultados académicos.

La aplicacién del proceso de evaluacién del alumnado requiere su asistencia regular
a las clases y actividades programadas para los distintos modulos profesionales del

Ciclo Formativo.

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado debe atender a los siguientes

puntos:

e Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus

apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando.

e En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y
trabajos en grupos (debates, informes, trabajos, exposiciones, etc.) se
calificaran los mismos evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los trabajos
e informes, como la claridad de las exposiciones y el interés y la participaciéon
en las actividades, teniéndose en cuenta también la coordinacion de los

alumnos en el grupo y el dialogo con los otros grupos.

e Dentro de este proceso de evaluacién también son importantes la resoluciéon
de ejercicios y cuestionarios y la realizacidbn de trabajos y actividades
individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el grado
de comprension con que se van adquiriendo individualmente los conocimientos
y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la comprensién de los

conceptos y procesos.
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La evaluacion, dentro de cada Unidad Didactica, se realiza, en consecuencia,
valorando la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades,
tanto individuales como en grupo, y la resolucién de ejercicios y cuestionarios

gue en cada caso se realicen.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN SUBSANAR
LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.

Se utilizan distintos mecanismos para la valoracion de los resultados de los alumnos

a lo largo del curso tales como:

Observacion del trabajo diario del alumno/a.
Resolucion de actividades.

Controles periodicos escritos.

Presentacion de trabajos.

Participacion e interés del alumno en el desarrollo de la clase.

El profesor/a de cada modulo teniendo en cuenta los resultados obtenidos a través de

estos mecanismos actuara convenientemente segun las deficiencias detectadas

mediante:

Repaso de contenidos.
Actividades de refuerzo.
Repeticion de controles escritos.

Trabajos de recuperacion.

En las sesiones de evaluacion teniendo en cuenta los resultados obtenidos por los

alumnos en el conjunto de los modulos, la Junta de Evaluacién decidira la procedencia

0 no de realizar adaptaciones curriculares en los casos en los que no resultaran

efectivos los mecanismos citados.
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9. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION
DE MODULOS PENDIENTES.

RECUPERACION DE EVALUACIONES DURANTE EL CURSO.

Cuando un alumno/a no supere la evaluacion del médulo deberé realizar actividades

de recuperacion.

La recuperacion segun el caso podra consistir en:
e Realizacidon de ejercicios suplementarios.
e Presentacion a nuevas pruebas.
e Presentacion de trabajos adicionales.

Cuando la recuperacion consista en presentar trabajos adicionales, el alumno sera
informado de los contenidos que debera tratar y desarrollar en el mismo y se le
orientara acerca de materiales y recursos que podra utilizar. Se fijard un horario para
gue pueda consultar, al profesor, las dudas que puedan surgir durante su realizacion

y se concretara la fecha de entrega.

Si la recuperacién consiste en realizar ejercicios suplementarios, los enunciados de
estos ejercicios, seran facilitados por el profesor. Se fijara, igual que en el caso
anterior, un horario para consulta de dudas que le puedan surgir y se concretara la

fecha de entrega.

Cuando el alumno/a deba presentarse a nuevas pruebas para recuperar el modulo
pendiente, sera informado de los contenidos que debe recuperar y de la fecha de
realizacion de las mismas. Estas pruebas seran similares a las realizadas durante la

evaluacion.

Para la valoracion de las actividades de recuperacion se aplicaran los mismos criterios

de calificacion.
SEGUNDA EVALUACION FINAL

Todos los médulos del Ciclo Formativo son susceptibles de segunda evaluacion final.
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Cuando un alumno/a suspenda el médulo, siempre que no haya comunicado su
intencidn de renunciar a la convocatoria de la segunda evaluacion final, el profesor del

modulo entregara al alumno una ficha donde se le informara por escrito:
¢ De los contenidos de los que sera evaluado.
e Del trabajo que debera realizar para preparar la materia pendiente del médulo.

e De lafecha en la que debera presentarse a las pruebas correspondientes y /o

entregar los trabajos propuestos.

La nota serd la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera ser
inferior a 5. Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la Junta de

Evaluacion.



