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1. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

Este mddulo 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 2024-25, las horas reales de calendario asciende a 158.

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 modulo 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 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 resolucion de

problemas y reclamaciones

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

cada uno de los miembros del grupo.



FTOEO02-01. Programacion didactica
ILE.S.
HERMANOS EMPRESA EN EL AULA
ARGENSOLA
BARBASTRO
Pdgina 4 de 27

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

2.1 CONTENIDOS

En este apartado incluimos aquellos medios o elementos de referencia que son
utilizados para alcanzar los resultados de aprendizaje del médulo. La Orden de
26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la
que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa
para la Comunidad Autbnoma de Aragdén marca, con los tiempos que se

detallan, las siguientes unidades formativas:

- UF0446_13 Organizacion de la empresa. La Direccion General. Duracién:
35 horas

- UF0446_23 El Departamento de Administracion. Duracién: 56 horas
- UF0446_33 El Departamento Comercial. Duracion: 56 horas

Dichas unidades formativas se desglosan en los siguientes contenidos:

Organizacion de la empresa. La Direccion General.
Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:
Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
Definicién de puestos y tareas.
Proceso de acogida e integracion.
Transmision de la informacion en la empresa en el aula:
Atencion a clientes.
Comunicacion con proveedores y empleados.
La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

La comunicacion telefénica.
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La comunicacion escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electronico.
Organizacion de lainformacion en la empresa en el aula:

Acceso a la informacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

Archivo y registro.

Técnicas de organizacion de la informacion.
Atencién de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:

Resolucion de conflictos.

Resolucion de reclamaciones.

Procedimientos de recogida de reclamaciones y quejas.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.
El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

Equipos y grupos de trabajo.

Integracién y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

Objetivos, proyectos y plazos.

La planificacion.

Toma de decisiones.

Ineficiencias y conflictos.
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El Departamento Comercial.
Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
Producto y cartera de productos. Catélogo.
Tarifa de Precios.
Publicidad y promocion. Merchandising.
Asistencia y participacion en Ferias.
Distribucién.
Cartera de clientes.
Investigacion de mercados.
Venta. Organizacion de la venta.
Técnicas de venta: Ofertas, comercio electronico.
Transmision de la informacion en la empresa en el aula:
Atencion a clientes.
Comunicacion con proveedores.
Aspectos legales en la atencién al cliente.
Informes a Direccion.
Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:
Archivo y registro.
Bases de datos en la atencion al cliente.

Elaboracién de la documentacion administrativa-comercial de la empresa en el

aula:
Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
Recepcion de mercancias.

Envios a clientes.
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Documentos relacionados con el area comercial.
Nota de pedido, albaran y factura.
Aplicaciones informéticas especificas.
Gestidon de los documentos en un sistema de red informatica.
Copia de seguridad del trabajo diario.
El Departamento de Administracion.
Elaboracion de la documentacién administrativa de la empresa en el aula:
Documentos relacionados con el area laboral.
Gestiones con los Organismos Publicos y las Mutuas Patronales.
Contratos de trabajo, nébminas 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.
Liguidacién y presentaciéon del IRPF, IVA y Sociedades.

Confeccién 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.



FTOEO02-01. Programacion didactica
ILE.S.
HERMANOS EMPRESA EN EL AULA
ARGENSOLA
BARBASTRO
Pdgina 8 de 27

Atencién de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:
Atencion y Resolucién de reclamaciones.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

Con el fin de adecuar y organizar los contenidos de la mejor forma posible para
efectuar la simulacién de la empresa, éstos seran organizados como sigue en los

siguientes epigrafes del presente punto.

No obstante, anticipamos que los contenidos incluidos se refieren a los diferentes
departamentos de empresa simulados, es decir, los medios en que el alumnado
desarrollard las funciones inherentes al mismo. Para un éptimo desempefo de sus
funciones en dichos departamentos el alumnado realizara uso de los aprendizajes y
aplicaciones informaticas desarrolladas en los puntos | y Il. ElI alumnado
posteriormente asistira a lo largo del curso, de forma equitativamente rotativa, a cada
uno de los departamentos que se definen en los contenidos Ill, 1V, V, VI y VII. Se
implementa un contenido en el epigrafe VIl relativo a la actividad extraescolar
correspondiente a la elaboracién de una feria que se celebrara en otra localidad
aragonesa, en la que interaccionaran con alumnado de distintos centros educativo

acogidos al proyecto de empresas simuladas, en una fecha todavia no definida.

l. CARACTERISTICAS DEL PROYECTO DE LA EMPRESA SIMULADA,
“PIPATI, SLS (Sociedad Limitada Simulada)

1. Introduccion a la empresa simulada “PIPATI SLS (Sociedad Limitada Simulada)”
2. Descripcion de la empresa. Definicion de puestos y tareas.
2.1. Actividad econdmica a la que se dedica.
2.2.Productos que vende y compra.
2.3. Aspectos generales del sector en el que se encuentra la empresa.
Principales clientes.
Principales proveedores.
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I.
FACTURACION Y NOMINAS, INFORMATICA3, MEDIO SOFTWARE EN EL
AULA.

N o o B~ w0 N PRE

Suministros y servicios exteriores contratados.
5.1.Otros acreedores.
Trabajadores. Proceso de acogida, integracion y puesta en marcha de los equipos

en la empresa.

INICIACION A APLICATIVO INFORMATICO DE CONTABILIDAD,

1. Configuracion individualizada de una empresa en aplicacion informatica
INFORMATICA3

Operaciones de registro de proveedores.

Operaciones de registro de clientes.

Operaciones de registro de articulos.

Compra: operaciones de pedido, albaran y factura.

Venta: operaciones de pedido, albaran y factura.

Registro de asientos contables.

Registro de convenios colectivos.

© © N o g s~ w D

Registro de trabajadores.
10.Célculo de nébminas.

MARKETING.
Actividades de politica comercial de la empresa en el aula
Cartera de productos, tarifas, publicidad, promocion y técnicas de ventas.
Actividad comercial y captacion de clientes.
Investigacion de mercados.
Creacién de una shop en la ciudad virtual.
Creacion de un catalogo con los productos de la empresa.

Programacion de actividades comerciales y ferias.
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V.
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ALMACEN Y COMPRAS

Emision de pedidos por medio de la aplicacion informéatica dispuesta.

. Control de la documentacion: albaranes y facturas.

Elaboracion de fichas de proveedores

3.1.Pedidos a los proveedores

3.2. Aplicacion de los descuentos

3.3. Aspectos relativos al transporte

3.4.Otras informaciones para recordar

Organizacion del archivo
4.1.Organizacion del archivo fisico
4.2. Archivo informatico

Relacién con otros puestos de trabajo y con el entorno
Informaciones de partida

6.1.Informacion sobre existencias iniciales

6.2.Volumen de producto a comprar y analisis de mercados.
6.3. Otras informaciones para recordar

Programacion de actividades y relacion con otros puestos de trabajo

Ejemplos de documentos

RECEPCION Y VENTAS
Transmisién de la informacién en la empresa en el aula
Organizacion de la informacion en la empresa en el aula
Atencion a clientes, comunicacion con proveedores y empleados.
Puesto de recepcion: descripcion de tareas
4.1. Atencion de las llamadas telefénicas

4.2.Control de correspondencia de entrada
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8.
9.

4.3.Control de correspondencia de salida

4.4.Inventario del material de oficina

Cartera de productos, tarifas, promocién y técnicas de ventas.
Actividad comercial y captacion de clientes.

Elaboracion de la documentaciéon administrativa-comercial de la empresa en el

aula.
Elaboracion y actualizacion de las fichas de clientes.

Recepcion de pedidos y envio de la mercancia.

10. Facturacion en aplicacion informatica.

11.Atencién al cliente y servicio posventa.

12.Organizacion del archivo

13.Ejemplos de documentos

VI.

a M 0 N oE

~

RECURSOS HUMANOS

Introduccion al aplicativo informatico dispuesto para la contratacién de empleados.
Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula
Confeccion del calendario laboral y de los horarios.

Afiliacion y alta de trabajadores en la Seguridad Social.

Confeccion nédmina

5.1.Convenio colectivo de trabajo aplicable a la empresa creada.
5.2.Datos de los trabajadores que vamos a contratar a lo largo del afio
5.3.Retencion del IRPF

5.4.Datos salariales de cada mes

Puesto de ndbminas y seguros sociales: descripcion de tareas
6.1.Registro de la situacion de los trabajadores
6.2.Gestion de ndminas y seguros sociales

Puesto de contratacion: descripcion de tareas
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7.1. Seleccion de personal
7.2.Contratacion de trabajadores
7.3. Despidos, bajas y finiquito
7.4.Seguridad e higiene en el trabajo

8. Ejemplos de documentos

9. Gestiones con los Organismos Publicos.

10. Organizacion del archivo

VII. CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. Configuracion-enlace contable entre aplicaciones de facturacion y gestion de
personal con la aplicacion de contabilidad dispuesta.

2. Informaciones de partida

2.1. Orientaciones para el uso del programa de gestidén contable
2.2.Balance de situacion inicial

2.3.Creacion de las subcuentas contables

2.4. Criterios de codificacion

2.5. Pautas para la elaboracion de asientos

2.6.Fiscalidad

Documentos relacionados con el area contable, fiscal y financiera.
Presupuesto de tesoreria y seguimiento.

Gestidn de los impuestos locales.

Liguidacién y presentacién de IRPF, IVA y Sociedades.
Certificados de ingresos y retenciones a trabajadores y profesionales.

Gestion de documentos en un sistema de red informatica

© ©®© N o 0 &~ W

Puesto de tesoreria: descripcion de tareas
9.1. Gestion de pagos a proveedores y suministradores y cobros a clientes

9.2.Gestion bancaria y control de cuentas
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VIII. ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA: FERIA DE INTERACCION DE

EMPRESAS SIMULADAS CON OTROS CENTROS.
1. Preparacién exposicion, expositores y documentacion.
2. Formacién comercial
3. Promocion de productos.
4. Registro de potenciales clientes y proveedores.

5. Conclusiones.

2.2. DISTRIBUCION TEMPORAL.

CONTENIDOS
UNIDADES DIDACTICAS N° DE HORAS
PROGRAMADAS PROGRAMADAS AROCIHDO:
% % ACUM.
PRESENTACION 1 0.63 0.63
|.-Elementos y caracteristicas 9 570 6.33
de la empresa simulada.
12 EVAL. | ll.-Aplicativo Imformatica3 12 7.59 13.92
Rotacion 1 (UD 1l al VII) 25 15.82 29.75
Rotacion 2 (UD Il al VII) 26 16.46 46.20
Rotacion 3 (UD Il al VIII) 5 3.16 49.37
TOTAL PARCIAL 12 EV. 78 49.37
Rotacion 3 (UD Il al VIII) 19 12.03 61.39
23 EVAL. Rotacion 4 (UD 11l al VIII) 31 19.62 81.01
Rotacion 5 (UD Il al VII) 30 18.99 100
TOTAL PARCIAL 32 EV. 80 50.63
TOTAL 158 100,00%
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3. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO.

4.1. LOS CRITERIOS DE EVALUACION:

Son los establecidos en la ORDEN de 26 de julio de 2010 de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico
de Gestion Administrativa para la Comunidad Autébnoma de Aragén de desarrollo del
curriculo del ciclo formativo en relacién a este Médulo y que se indican en el apartado

5 de ésta programacion.

Obsérvese que la presencia de indicadores minimos se manifiesta en varias unidades
didacticas (correspondientes a los distintos departamentos) lo cual facilita su

deteccion y evidencia.

4.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de
los minimos, que pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes

momentos del curso y a través de mas de un instrumento de evaluacion.

Solo se dara por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos

los minimos que han sido evaluados desde principio de curso.

Al alumnado que vaya teniendo minimos pendientes se les marcaran tareas para

poder superarlos (trabajos, exdmenes...)

Al principio de cada instrumento de evaluacion habra una tabla donde se especificara
qgué concreciones de los criterios de evaluacion (en adelante Indicadores) se estan

valorando y qué calificaciones han obtenido en cada uno de ellos.

La ponderacién de cada uno de los Indicadores aparece reflejada en la tabla del
Apartado 5 (Resultados de aprendizaje minimos exigibles) de esta programacion. La

suma de los porcentajes debera ser del 100%.
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La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es
decir, la suma de la ponderacion de los criterios evaluados tendra que sumar como
minimo un 5, ya que los diferentes criterios poseen diferente peso segun su relevancia

e importancia.

La calificacion del médulo sera el resultado de ponderar las diferentes valoraciones

de los Indicadores, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los

porcentajes establecidos.

Para obtener la nota de cada evaluacidén se sumara la ponderacién de los diferentes

porcentajes establecidos para cada Indicador que hayan sido evaluados hasta ese
momento, teniendo en cuenta que la nota serd proporcional al peso total de dichos
porcentajes. Si al acabar una evaluacion el alumno/a tiene algin minimo pendiente

de superar, la nota serd como maximo de 4.

En la primera evaluacion final la nota sera el resultado de la suma de todos los

porcentajes establecidos en la tabla del Apartado 5, se redondeara a la baja la nota
que no supere en 0,5 a cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la
nota siguiente. Este criterio se trunca entre el 4 y 5, donde de redondea a la baja de 4
a4,9.

En la segunda evaluacion final (“extraordinaria” de junio) el alumnado solo sera

evaluado de los Indicadores no superados mediante los instrumentos que el profesor
considere necesarios. Para ello, serd imprescindible que durante el tercer trimestre
asista con regularidad a las clases y realice las funciones de los puestos de trabajo
cuyos criterios de evaluacion tiene pendientes o por motivos de inasistencia no se han

podido calificar.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y MINIMOS EXIGIBLES.

De acuerdo con lo establecido en el apartado c) Criterios generales sobre la
evaluacion de los resultados de aprendizaje del Proyecto Curricular Ciclos de Gestion

Administrativa y Administracion y Gestion, de los diferentes Criterios de Evaluacion
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gue conforman cada Resultado de Aprendizaje, desarrollo una serie de concreciones

llamados Indicadores.

Los indicadores minimos son aquellos que aparecen en negrita.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aulatomando parte en la actividad que esta desarrolla.

INSTRUMS.
CRITERIOS DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
a) Se han identificado las caracteristicas internas y | 1.a.1. Identificar la naturaleza de la empresa, objetivos, productos, o0 | X 1
externas de la empresa creada en el aula. empleados, mercados, clientes y proveedores.
b) Se han identificado los elementos que constituyen
la red logistica de la empresa creada: proveedores, | 1.b.1. Identificar a los diferentes proveedores, clientes y sistemas de 1% | x 1
clientes, sistemas de produccién y/o | comercializacion de la empresa.
comercializacion, almacenaje, y otros.
¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo | 1.c.1. Distinguir los departamentos, sus funciones y la relacién existente con 1% | x 1
en el desarrollo del proceso productivo o comercial. | el proceso productivo y /o comercial de la empresa.
1.d.1. Distinguir entre proveedores de la Red y los de la Central Sefed asi 204 X 3a7
) . como sus caracteristicas
d) Se ha relacionado caracteristicas del mercado, . - X - ;
. . X . 1.d.2. Relacionar los tipos de clientes y su influencia en el desarrollo de la
tipos de clientes y proveedores y su influencia en el o : 1% X 3a7
o . actividad empresarial
desarrollo de la actividad empresarial. - — —
1.d.3. Se han identificado las caracteristicas del mercado donde se encuentra 1% | x 1
nuestra empresa
. . 1l.e.1. Rotar por los distintos departamentos cumpliendo con sus funciones,
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de ; . . ~
i L . asi como explicar con soltura el proceso de trabajo al compafiero que | 1% X 3a7
trabajo administrativos . L
ocupard su puesto en la rotacién de departamento.
. 1.f.1. Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion
f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, . i
o . con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada
describiendo su relacién con el sector, su estructura 1% X 1
o X departamento.
organizativa y las funciones de cada departamento.

E=Pruebas objetivas; S=Ejercicios simulacion; O=0bservacion directa, R=Reuniones
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 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.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
- o 2.a.1. Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a | ., X
a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas | |os empleados de la empresa. 1% 3a8
en la atencién y asesoramiento a clientes internos
y externos con la empresa. 2.a.2. Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a 1% X 3a8
clientes externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la g.rg.lléall\élligtener una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a los 1% X 3a8
atencion y asesoramiento a clientes internos y P '
externos con la empresa 2.b.2. Mantener una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a los 1% X 3a8
clientes externos con la empresa.
;)p?:(:ihsitransmltldo la informacion de forma clara 2.c.1. Transmitir la informacion de forma claray precisa 2% X | 3a8
d)Se ha utilizado el tratamiento protocolario 2.d.1. Contestar con cortesia, correccién y eficacia al teléfono. 1% X 3a8
adecuado
e) Se han identificado emisor y receptor en una | 2.e.1. Ildentificar al emisor y receptor en una conversacion telefonica o 1% X 3a8
conversacion telefonica o presencial presencial.
f)Se ha identificado al remitente y destinatario en | 2.f.1. Identificar al remitente y destinatario en comunicaciones escritas 1% X 3a8
comunicaciones escritas recibidas recibidas.
g) Se ha registrado la informacién relativa a las . . L . . .
) . .| 2.9.1. Registrar la informacion relativa a las consultas realizadas en las fichas

consultas realizadas en la herramienta de gestion ; 1% X 3a8

i . de los clientes.
de la relacién con el cliente
h) Se_ han aplicado técnicas negociacion basicas 2.h.1. Disefar y aplicar técnicas de negociacidn con clientes y proveedores 2% X 3a8
con clientes y proveedores
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
a) Se han aplicado procedimientos
adecuados para la obtencion de informacién | 3.a.1. Realizar encuestas de satisfaccion del cliente por email y por teléfono, de 104 X
necesaria en la gestidn de control de calidad | forma proactiva y reactiva. 0
del servicio prestado.
3a8
b) Se ha tramitado correctamente la 3.b.1. Tramitar correctamente la informacién ante la persona o departamento de la
informacion ante la persona o departamento | ~° """ P P 1% X
empresa que corresponda.
de la empresa que corresponda.
©) S_e h:,:m apllc_:ado Iafs, técnicas  de 3.c.1. Aplicar técnicas de organizacion de la informacion. 1% X 3a8
organizacién de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado Ila | 3.d.1. Comprobar y sintetizar los documentos que encuentra o emite en/desde el 104 X 3a8
informacién suministrada departamento. °
3.e.;. Registrar en el programa de gestién la informacién derivada de los 5% X 3a8
pedidos de los clientes.
) ) 3.e.2. Registrar en el programa de gestion la informacion derivada de los o
) Se ha manejado como usuario la pedidos hechos a proveedores 5% X 3a8
aplicacién de control y seguimiento de 363 Reai I d on la in on derivada de |
clientes, proveedores y otros .e.3. Registrar en el programa de gestion la informacién derivada de los 506 X 3a8
trabajadores de la empresa
3.e.4..R.egistrar en e_I programa de gestién la informacién contable derivada de 5% X 3a8
la actividad comercial de la empresa
f) Se han apllcado’ I_as tecnicas de archivo 3.f.1. Aplicar las técnicas de archivo manuales e informéticas predichas. 1% X 3a8
manuales e informaticas predichas.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 4. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los

departamentos de la empresa.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area | 4.a.1. Ejecutar las tareas administrativas del area de Almacén- 4% X
de aprovisionamiento de la empresa. compras 3a8
4.b.1. Ejecutar las tareas administrativas del area Marketing de la 3% X 3a8
empresa
b) Se han ejecutado las tareas administrativas delarea | 4, 5 Ejecutar las tareas administrativas del area Ventas de la .
comercial de la empresa. em 3% X 3a8
preas
4.b.3. Ejecutar las tareas administrativas del area Recepcién de la 204 X 3a8
empresa
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area | 4.c.1. Ejecutar las tareas administrativas del area de RRHH de la
5% X 3a8
de RRHH de la empresa. empresa.
d) Se han e;ecutado las tareas administrativas del area 4.d.1. Ejecutar las tareas administrativas del &rea de contabilidad. 3% X 3a8
de contabilidad
:%iﬁcri]:rl;ejecutado las tareas administrativas del area 4.e.1. Ejecutar las tareas administrativas del area financiera. 4% X 3a8
f.) Se han ejecutado las tareas administrativas del area 4.f.1. Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 1% X 3a8
fiscal de la empresa
g) Se ha aplicado la normativa vigente 4.9.1. Aplicar la normativa vigente. 1% X 3a8
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y
compras.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
a) ,Se ha elaborado yfo actualizado el 5.a.1. Confeccionar el catalogo de productos de la empresa. 2% X
catalogo de productos de la empresa 3a8
b) Se ha manejado la base de datos de 5.b.1. Consultar bases de datos en la plataforma virtual de SEFED. Comparar
proveedores, comparando ofertas vy - S
. . ofertas de proveedores y establecer negociaciones de condiciones de compras. 1% X 3a8
estableciendo negociaciones de
condiciones de compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las | 5.c.1. Elaborar y/o Actualizar periédicamente las fichas de clientes contenidas en
. i ” 0,5% X 3a8
fichas de los clientes Informética3 y Excel.
d) Se han elaborado listas de precios 5.d.1. Confeccionar listas de precios asociadas a cada producto 1% X 3a8
e) Se han confeccionado ofertas 5.e.1. Confeccionar ofertas 2% X 3a8
f) Se _h:_;m _|(,jent|f|c,ado los canales de 5.f.1. Identificar canales digitales, informaticos y canales fisicos (correo ordinario y
comercializacion mas frecuentes en la o . 1% X 1
L e exposicion en feria)

actividad especifica
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resoluciéon de problemas y reclamaciones

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E|S|O| R
a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los | 6.a.1. Atender posibles quejas o reclamaciones de los clientes 1% X
problemas y reclamaciones. identificando los motivos. 3a8
. . L - 6.b.1. Identificar la documentacién que se utilizar para recoger una
b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para L . It
L reclamacién y elaborar pautas para recabar informacion en una 1% X 3a8
recoger una reclamacion. o
reclamacion.
. - . . 6.c.1. Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, e . ”
. i positivo, resolviendo problemas que surgen en la elaboracién de los 1% X 3a8
resolutivo y positivo.
documentos.
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de 6.d.1. Buscar y proponer solucién a la resolucion de los problemas. 1% X 3a8
los problemas.
€) Se ha seguido el proceso establecido para una 6.e.1. Seqguir el proceso establecido para una reclamacién 1% X 3a8
reclamacion
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha | 6.f.1. Verificar que el proceso de reclamacién se ha seguido 0.5% X 3a8
seguido integramente integramente '
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RESULTADO DE APRENDIZAJE: 7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

INSTRUMS.
CRITERIO DE EVALUACION INDICADOR % EVALUACION ud.
E |S|O| R
a) Se ha mantenido una aCt'thd de respeto al 7.a.1. Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compaferos. | 4% X 3a8
profesor-gerente y a los compafieros
b)Se han cumplido las 6rdenes recibidas 7.b.1. Cumplir las 6rdenes recibidas. 3% X 3a8
¢)Se ha mantenido una comunicacion fluida con 7.c.1. Mantener una comunicacion fluida con los comparieros. 1% X 3a8
los compafieros
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista | 7.d.1. Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea en las reuniones 1% x | 3a8
ante una tarea de la empresa.
€) Se ha valorado Iat(;rg;mzamon de la propia 7.e.1. Valorar la organizacién de la propia tarea. 1% X 3a8
f) Se ha complementacio el trabajo entre los 7.f.1. Complementar el trabajo entre los comparieros. 1% X 3a8
compafieros

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa 7.9.1 Transmitir la imagen de la empresa. 1% X 3a8

h) Se ha F‘?a"zado cada tarea con rigurosidad y 7.h.1. Realizar cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado
correccion para obtener un resultado global . . 1% X 3a8

. . global satisfactorio.
satisfactorio
!) Se han respetado las normas _estableudas yla 7.i.1. Respetar las normas establecidas y la cultura empresarial. 1% X 3a8
cultura empresarial

) Se_ ha mantenido una actitud proaciiva, 7.j.1. Mantener una actitud proactiva, participar en el grupo y desarrollar

participando en el grupo y desarrollando SR 1% X | 3a8
Lo iniciativa emprendedora.
iniciativa emprendedora
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5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Al inicio de curso se realizara una prueba inicial para valorar los conocimientos previos
que el alumnado tiene sobre el modulo. Esta prueba no evalla los conocimientos de
los estudiantes ya que sélo sirve para detectar aquellos aspectos en que el alumnado
ha progresado o por el contrario, que fuere necesario repasar antes de iniciar el
desarrollo del médulo. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de esta

programacion.
Los procedimientos e instrumentos de evaluacion seran:

1)_Fichas de observacion que valoren la actitud, disposicion e iniciativa, aspectos

esenciales para su insercion en el mundo laboral.

2) Ejercicio individual de simulacién donde el propio alumnado tendra que justificar la

realizacion de las tareas relativas al departamento donde haya estado en dicha
rotacion. El profesorado le indicara cuales. Tendran fijados una fecha y hora limite
de entrega, pasada la cual se descontara 1 punto por cada dia de retraso en el
indicador 7.e.1.

3) Reuniones donde el alumnado expondrd un informe sobre la situacién del
departamento, tareas pendientes, dificultades surgidas, etc. Se presentara al final de

cada rotacion.

4) Pruebas especificas. Para comprobar que todo el alumnado tiene los conocimientos

minimos de la empresa y su funcionamiento antes de empezar con la simulacion.

Recalcar que dada la constante utilizacién de medios informéaticos en red, asi como la
interactuacion en tiempo real de la empresa simulada con otros centros educativos, e
incluso la interdependencia personal entre los departamentos en que participan,
resulta vital la asistencia a clase para conocer el desempefio de la actividad donde
defiende su puesto de trabajo. Es decir, al igual que en la empresa real resulta inviable
predecir si la labor y actitud de un trabajador es conforme hasta que éste no ha
desempeiiado la funcion requerida, en nuestra empresa simulada soélo se evidenciara

su cumplimiento si el alumnado ha asistido a su “jornada laboral”.
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Sefalar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o

copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o

proyectos (copiar, plagiar).
b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

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

las pruebas los contenidos de las mismas.

La medida correctora adoptada en el caso de que se dé alguno de los supuestos
anteriores, acordada en la programacion del departamento, es evaluar el instrumento
con un 0. En este caso, no se le repetira la prueba o trabajo, sino que ira directamente

a la recuperacion.
Alumnado que pierde derecho a la evaluacién continua

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

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitird justificar las faltas de asistencia

por los siguientes motivos:
e Enfermedad grave.

e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el

examen de conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia;

este plazo no excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion.

Se le notificara al alumno la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de
faltas de las horas anuales del médulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia,
Gnicamente podra presentarse a la convocatoria 1° final ordinaria y a la 2°inal
ordinaria de junio en la que se le aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos

dados en clase, los mismos instrumentos de evaluacion y calificacion programados en
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cada uno de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado

la necesidad de la asistencia presencial a clase.

Destacar que, en este moédulo es todavia mas importante, si cabe, que el alumno

asista las suficientes horas a cada una de las rotaciones para demostrar una serie de

actitudes y que domina la mayoria de las_funciones de los departamentos que

componen la empresa.

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

extraordinario que afecten a lo dispuesto en el parrafo anterior.

6. 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:
e Observacion del trabajo diario del alumno/a.
e Resolucion de actividades.
e Controles periddicos escritos.
e Presentacién de trabajos.
e 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:
e Repaso de contenidos.
e Actividades de refuerzo.
e Repeticion de controles escritos.
e Trabajos de recuperacion.

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

alumnos en el conjunto de los modulos, la Junta de Evaluacion decidira la procedencia
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0 no de realizar adaptaciones curriculares en los casos en los que no resultaran

efectivos los mecanismos citados.

7. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE MODULOS PENDIENTES.

A lo largo de cada evaluaciéon y antes de las diferentes pruebas evaluables que se
realicen, se haran las actividades que fueran necesarias para afianzar o recuperar
conocimientos que el alumnado no esté adquiriendo de forma satisfactoria. Segun las
necesidades, estas actividades podran ser propuestas a toda la clase, y realizadas en
clase o como tarea encomendada para casa, o0 encomendadas solo a quien las
necesite. Lo mismo tras cada prueba evaluable que no haya sido superada. El profesor

organizara la realizacion de estas tareas de la manera que crea mas conveniente.

Tras cada reunion de evaluacion trimestral, el profesor del médulo encargara a cada
alumno/a que no lo haya superado, por escrito y en el correspondiente formato de

Calidad, las tareas de recuperacién que considere oportuno.

En todas las tareas de orientacion y apoyo que se encarguen se tendran presente de

forma especial los indicadores minimos programados.

Esta programacion ha sido aprobada por el profesorado del Departamento de

Administracion y Gestion, en reunion celebrada el dia 15 de octubre de 2024



