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1.- PRESENTACION DEL MODULO.

En este modulo, el proceso de ensefianza se desarrollara en torno a la simulacion de una empresa

virtual en el aula.

Se reproduce el trabajo de una oficina administrativa en la que los alumnos y alumnas trabajan
desempefiando la labor de un auxiliar administrativo, organizdndose en grupos cooperativos que
trabajan por departamentos de forma simultanea. Cada departamento tiene definidos unos puestos
de trabajo y estos, unas tareas a desarrollar. Los grupos rotan de manera que todo el alumnado pase
por todos los departamentos y cumpla los objetivos de cada uno de ellos a final de curso.

PROFESORES

ROSA MORALES RICO
ANTONIO M PINEDA CORPAS

CICLO FORMATIVO | GM GESTION ADMINISTRATIVA

MODULO EMPRESA EN EL AULA
CURSO 29
HORAS MODULO N2 SEMANAS: 21

168 h N2 HORAS SEMANALES: 8

UNIDADES DE COMPETENCIA del catalogo nacional de cualificaciones profesionales

Cualificacion:
ADG307_2

(RD 107/2008)

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente

Cualificacion:
ADG308_2
(RD 107/2008)
uCco0976_2

uUC0975 2 Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0976 2 Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
- empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
UCo0973_1 : : e
— seguridad, calidad y eficiencia.
uco978 2 Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
uco977_2 independiente en las actividades de gestion administrativa en relacién con
el cliente.
Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestiéon de la informacién y la
uC0233_2 .
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa

Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

uC0979_2

Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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uC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
uCc0981 2 Realizar registros contables.
Introducir datos y textos en terminales informéticos en condiciones de
uCo0973_1 : . N
— seguridad, calidad y eficiencia.
uco978 2 Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233 2 Manejar apllp’amones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

NORMATIVA REGULADORA:

perfil profesional _____dtitwo | Evalacion |

Ley Organica 2/2006, de 3de  Ley Orgénica de 19 de junio, de las Real Decreto 1631/2009, de 30

Autonémica

mayo de Educacién, Cualificaciones Profesionales que de octubre, por el que se
modificada por ley Organica  pone en marcha el Sistema establece el Titulo de Técnico
8/2013, de 9 de diciembre, Nacional de Cualificaciones y en Gestion Administrativa y se
para la mejora de la calidad Formacion Profesional fijan sus ensefianzas minimas
educativa

Real Decreto 1147/2011, de 29 Real Decreto 1416/2005 de 25 de

de julio, por el que se noviembre, sobre Catélogo
establece la ordenacion Nacional de Cualificaciones
general de la Formacién Profesionale

Profesional del sistema

educativo Real Decreto 295/2004, de 20 de

febrero, y modificada en Real

Decreto 109/2008, de 1 de febrero
Ley 17/2007, de 10 de Orden de 21 de febrero de Orden de 29 de septiembre de 2010,
diciembre, de Educacién de 2011, por la que se desarrola el por la que se regula la evaluacién,
Andalucia curriculo correspondiente al certificacidn, acreditacion y titulacion

titulo de Tecnico en Gestion académica del alumnado que cursa

Decreto 277/2010, de 13 de Administrativa. ensefianzas de formacién profesional
julio, por el que se aprueba el inicial que forma parte del sistema
Reglamento Orgdnico de los educativo en la Comunidad Auténoma
Institutos de Educacion de Andalucia.
Secundaria

2. OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales de este
ciclo formativo, debido al caréacter integrador del mismo, que se relacionan a continuacion:

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

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

¢) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para
elaborar documentos y comunicaciones.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

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

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para
clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética contable
que puede darse en una empresa, asi como la documentacidn asociada para su registro.

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

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

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

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

Identificar y preparar la documentacién relevante, asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones
administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor

p)

Q)

y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracion
Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc para prestar apoyo
administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes.

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

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

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

GA-2008/0588

Vi \
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r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion

s)
Y

al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
précticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su
trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como
ciudadano democratico.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo

3.-
RESULTADOS DE APRENDIZAJE RELACIONADOS CON EL MODULO Y
CRITERIOS DE EVALUACION.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales
y sociales de este titulo que se relacionan a continuacion:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

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

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

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

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.

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

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

Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a
la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

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

Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el &mbito administrativo
y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la
imagen de la empresa /institucion
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j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica
y responsable.

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

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

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE RELACIONADOS CON EL MODULO
CRITERIOS DE EVALUACION.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en
el ambito educativo y que supone la concrecién de los Objetivos Generales identificados
para un Médulo Profesional determinado.

Por su parte, los Criterios de Evaluacion (CE) constituyen el elemento curricular mas
importante para establecer el proceso de ensefianza-aprendizaje que permita alcanzar los
Objetivos Generales establecidos para este modulo profesional, y por lo tanto de las
competencias a las que estan asociados.

Los Resultados de Aprendizaje estan redactados en términos de una habilidad o destreza
unida al objeto sobre el que se ha de desempefiar esa habilidad o destreza (el ambito
competencial), mas una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ambito
educativo). Para nuestro Modulo Profesional, analizaremos los Criterios de Evaluacion que
nos indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje:

Debido a las caracteristicas diferenciales del médulo Empresa en el Aula, no se especifica
una unidad de trabajo concreta en los diferentes resultados de aprendizaje puesto que los
contenidos se trabajan en todas y cada una de ellas.

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion

RAL. Identificar las caracteristicas| a) Identificar las caracteristicas internas y externas de la
del proyecto de empresa creada en el | empresa creada en el aula.
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aula tomando parte en la actividad
gue esta desarrolla.

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

¢) ldentificar los procedimientos de trabajo en el
desarrollo del proceso productivo o comercial.

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

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

f) Integrarse en la empresa creada en el aula, describiendo

su relacion con el sector, su estructura organizativa y las
funciones de cada departamento.

RA2. Transmitir informacion entre
las distintas areas y a clientes internos
y externos de la empresa creada en el
aula reconociendo y aplicando
técnicas de comunicacion.

a) Utilizar la forma y técnicas adecuadas en la atencién y
asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.
b) Mantener una actitud correcta en la atencion y
asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.

c) Transmitir la informacion de forma clara y precisa.
d) Utilizar el tratamiento protocolario adecuado.

e) Identificar emisor y receptor en una conversacion
telefénica o presencial.

f) Identificar al remitente
comunicaciones escritas recibidas.
g) Registrar la informaciéon relativa a las consultas
realizadas en la herramienta de gestion de la relacion con
el cliente.

h) Aplicar técnicas de negociacion béasicas con clientes y
proveedores.

y destinatario en

RA3. Organizar informacion
explicando los diferentes métodos
manuales y sistemas informaticos
previstos.

a) Aplicar procedimientos adecuados para la obtencion de
informacion necesaria en la gestion de control de calidad
del servicio prestado.

b) Tramitar correctamente la informacion ante la persona
0 departamento de la empresa que corresponda.

c) Aplicar las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Analizar y sintetizar la informacion suministrada.

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

f) Aplicar las técnicas de archivo manuales e informéticas
predecididas.

Vi \

CURSO: 21/22
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RA4.  Elaborar  documentacion
administrativa,  distinguiendo y
aplicando las tareas administrativas
de cada uno de los departamentos de
la empresa.

a) Ejecutar las tareas administrativas del éarea de
aprovisionamiento de la empresa.

b) Ejecutar las tareas administrativas del area comercial de
la empresa.

c) Ejecutar las tareas administrativas del area de recursos
humanos de la empresa.

d) Ejecutar las tareas administrativas del area de
contabilidad de la empresa.

e) Ejecutar las tareas administrativas del area financiera de
la empresa.

f) Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la
empresa.

g) Aplicar la normativa vigente.

RA5. Realizar las actividades
derivadas de la politica comercial,
identificando las funciones del
departamento de ventas y compras.

a) Elaborar y/o actualizar el catdlogo de productos de la
empresa.

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

c) Elaborar y/o actualizar las fichas de los clientes.
d) Elaborar listas de precios.
e) Confeccionar ofertas.

f) ldentificar los canales de comercializacion mas
frecuentes en la actividad especifica.

RAG. Atender incidencias
identificando criterios y
procedimientos de resolucion de

problemas y reclamaciones.

a) ldentificar la naturaleza y el origen de los problemas y
reclamaciones.

b) Identificar la documentacién que se utiliza para recoger
una reclamacion.

c) Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo
Yy positivo.

d) Buscar y proponer soluciones a la resolucion de los
problemas.

e) Sequir el proceso establecido para una reclamacion.

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

RATY. Trabajar en equipo
reconociendo 'y valorando las
diferentes aportaciones de cada uno
de los miembros del grupo.

a) Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente y a
los comparieros.

b) Cumplir las 6rdenes recibidas.

c) Mantener una comunicacion fluida con los compafieros.
d) Exponer opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Valorar la organizacion de la propia tarea.

f) Complementar el trabajo entre los compafieros.

g) Transmitir la imagen de la empresa.

GA-2008/0588

Vi \

CURSO: 21/22
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h) Realizar cada tarea con rigurosidad y correccion para
obtener un resultado global satisfactorio.

i) Respetar las normas establecidas y la cultura
empresarial.

j) Mantener una actitud proactiva, participando en el
grupo y desarrollando la iniciativa emprendedora.

3.1.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACI'PN NO ADQUIRIDOS
DURANTE EL CURSO ANTERIOR.

No procede.

4.- RELACION DE UNIDADES Y TEMPORALIZACION

Dado el caracter eminentemente practico del médulo, se ha dividido el mismo en una
unidad introductoria y doce unidades de actividades practicas:

En la unidad introductoria se describe el funcionamiento de la empresa en el aula 'y se
presentan los diagramas de procesos de los distintos departamentos.

Cada una de las 12 unidades de actividades practicas se estructura de forma que
corresponden a un mes de actividad empresarial y en cada una de ellas las actividades
estan organizadas en los distintos departamentos o areas funcionales en que dividimos la
empresa en el aula.

Porcentaje del

Contenidos total de horas | Horas unidad
del modulo
Unidad introductoria 5% 8h.
Unidad 1. Mes 1 7,5% 12h.
Unidad 2. Mes 2 7,5% 12h.
Unidad 3. Mes 3 7,5% 12h.
Unidad 4. Mes 4 8,5% 14h.
Unidad 5. Mes 5 7,5% 12h.
Unidad 6. Mes 6 7,5% 12h.
Unidad 7. Mes 7 8,5% 14h.
Unidad 8. Mes 8 7,5% 10h.
Unidad 9. Mes 9 7,5% 12h.
Unidad 10. Mes 10 8,5% 14h.
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Unidad 11. Mes 11 7,5% 12h.
Unidad 12. Mes 12 10% 16h.
Acogida centro, presentacion del mddulo, consolidacion,
afianzamiento, exémenes, dudas, resolucion de problemas, 6h.
actividades complementarias, recuperaciones ...
TOTAL HORAS: 100% 168

5. DESARROLLO DE UNIDADES DE TRABAJO Y CONTENIDOS

Tal y como se ha indicado en el apartado anterior, se trata de un médulo eminentemente
practico en el que se propone que el alumno se convierta en auxiliar administrativo de los
distintos departamentos de una empresa virtual creada en el aula. Hemos dividido el
modulo en una unidad introductoria y doce unidades de actividades practicas.

En la unidad introductoria se describe el funcionamiento de la empresa en el aula y se
presentan los diagramas de procesos de los distintos departamentos.

Cada una de las 12 unidades de actividades practicas se estructura de forma que
corresponden a un mes de actividad empresarial y en cada una de ellas las actividades
estan organizadas en los distintos departamentos o areas funcionales en que dividimos la
empresa en el aula.

Todos los contenidos propios de la materia se van a ir estudiando y poniendo en préactica
en todas y cada una de las 12 unidades practicas en las que se ha dividido el médulo que
corresponden a los 12 meses de actividad del ejercicio econémico.

De esta manera, el desarrollo de las unidades sera el siguiente:

Leyenda: D.V.=Docencia Videoconferencia. O.A.0.=0tras actividades online.

Distancia
DD 10
Unidad de trabajo 1 Temporalizacion presencial 20 —
Distancia 10
O.A.
Titulo: | Nuestra empresa Simulada
Objetivos Generales d-e-f-k-I-m-0-p-g-r-s-t-u
Competencias Profesionales |a-b-c-g-j-I-m-n-s
Resultado de aprendizaje RA1 Ponderacion RA 2,50%
Modalidad Modalidad
presencial distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Sehan identificado las caracteristicas internasy Tl 0,83% Tl 0.83%
externas de la empresa creada en el aula.
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b) Se han identificado los elementos que constituyen la

r_ed logistica de la empresa creada,_ pr.ovet_aglores, cllente_s, I 0,83% I 0,83%

sistemas de produccidn y/o comercializacion, almacenaje, y

otros.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo

de clientes y proveedores y su posible influencia en el TI 0,84% TI 0,84%

desarrollo de la actividad empresarial.

Resultado de aprendizaje RA5 Ponderacion RA 2,08%
Modalidad Modalidad
presencial distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores,

comparando ofertas y estableciendo negociaciones de TI 0,83% TI 0,83%

condiciones de compras.

c)_Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los I 0,42% I 0,42%

clientes.

d) Se han elaborado listas de precios. Ti 0,84% Ti 0,83%

CONTENIDOS

Caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula:
* Definicion del producto o servicio.

* Eleccion de la forma juridica.

* Determinacion de la situacion patrimonial inicial.
 Tramites de constitucion.

* Contratacion de servicios basicos.

* Definicion de otras cuestiones de interés:

- Elaboracion del listado de articulos.

- Seleccidon de proveedores y confeccion de fichas de proveedores
* Identificacion de las caracteristicas internas y externas de la empresa.
* Identificacion los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacién

Distancia
Unidad de trabajo 2 ;f:;gﬁ(;illlzac'on 16 [D)igtlancia 8
O.A. 8
Titulo: Procedimientos administrativos en los distintos departamentos
Objetivos Generales d-e-f-g-h-p-g-r-s-t
Competencias Profesionales a-b-c-d-I-m-n-s
Resultado de aprendizaje ‘ RAl ‘ Ponderacion RA ’ 2,50%
Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE ‘ % IE ‘ %

Vi \

CURSO: 21/22
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¢) Sehan identificado los procedimientos de

trabajo en el desarrollo del proceso productivo TI 0,84% TI 0,84%

0 comercial.

e) Sehavalorado la polivalencia de los

puestos de trabajo administrativos en el TI 0,84% TI 0,84%

desarrollo de la actividad de la empresa.

f)  Se haintegrado en la empresa creada en

el aula, descrlblend_o su relacion con_el sector, Tl 0,84% Tl 0,84%

su estructura organizativa y las funciones de

cada departamento.

Resultado de aprendizaje \ RA2 \ Ponderacion RA 5,00%

Modalidad presencial

Modalidad distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se han utilizado la forma y técnicas I
adecuadas en la atencion y asesoramiento a 0.71% TI 0,71%
clientes internos y externos con la empresa. ’
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la
atencion y asesoramiento a clientes internos y TI 0.71% TI 0,71%
externos con la empresa. ’
c) Seha tr_ansmltldo la informacion de forma TI I 0.71%
claray precisa. 0,71%
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario TI 0
adecuado. 0,71% Tl 0.71%
e) Se han identificado emisor y receptor en TI

9 - ) TI 0,71%
una conversacion telefonica o presencial. 0,71%
f) Se haidentificado al remitente y I
destinatario en comunicaciones escritas 0.71% TI 0,71%
recibidas. ’
g) Se ha registrado la informacion relativa a Tl
las consultas realizadas en la herramienta de 0.74% TI 0,74%
gestién de la relacion con el cliente. :
Resultado de aprendizaje \ RA3 \ Ponderacion RA 4,18%

Modalidad presencial

Modalidad distancia

Criterio de evaluacion

IE

%

IE

%

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

TG

0,83%

TG

0,83%

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

TG

0,84%

TG

0,84%

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion
de la informacion.

TG

0,84%

TG

0,84%
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d) Se ha analizado y sintetizado la informacion

s TG 0,84% TG 0,84%
suministrada.
f) Se han ap_llcado !a§ técnicas d_e _archlvo TG 0,83% TG 0,83%
manuales e informéticas predecididas.
Resultado de aprendizaje RA5 Ponderacion RA 0,42%

Modalidad presencial

Modalidad distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %
c) Se har_l elaborado y/o actualizado las fichas TG 0,42% TG 0,42%
de los clientes.

Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%

Modalidad presencial

Modalidad distancia

iniciativa emprendedora

Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se ha mantenido una actitud Eie respeto al TG 0,13% TG 0,13%
profesor- gerente y a los compafieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TG 0,13% TG 0,13%
) Se ha mantepldo una comunicacién fluida TG 0,13% TG 0,13%
con los comparieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista TG 0,13% TG 0,13%
ante una tarea.

tea)lrgs ha valorado la organizacion de la propia TG 0.13% TG 0,13%
f) Se hfil complementado el trabajo entre los TG 0.13% TG 0,13%
compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TG 0,13% TG 0,13%
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y

correccion para obtener un resultado global TG 0,13% TG 0,13%
satisfactorio.

i) Se han respetado_las normas establecidas y TG 0,13% TG 0,13%
la cultura empresaria

j) Se ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando TG 0,13% TG 0,13%

CONTENIDOS
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* La actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.

* La definicion de puestos de trabajo.

* El proceso de acogida e integracion.

* La atencidn a clientes.

* La comunicacion con proveedores y empleados.

* Técnicas de recepcion de mensajes orales.

* La comunicacion telefonica, escrita y a través de Internet.

¢ El archivo y registro de documentos.

* Los equipos y grupos de trabajo.

* La integracion y puesta en marcha de los equipos de la empresa.

* Aplicacion de técnicas de organizacion de la informacion
 Transmitir informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa
creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.
* Aportacion de los miembros del equipo.

izacié Distancia D.D. 10
Unidad de trabajo 3 Tempor_allzacmn 19 = =
presencial Distancia O.A. 9

Titulo: Simulacion Empresa: Departamento Recepcion
Objetivos Generales a-b-c-d-e-f-i-p-qg-r-s-t
Competencias Profesionales a-b-c-i-I-m-n-s
Resultado de aprendizaje RA5 Ponderacion RA 2%

Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo TG,0D 0,83% TG.0D 0,83%
de productos de la empresa.
e) §e har_1 ejec_utado las tareas administrativas TG.0D 0,83% TG.0D 0,83%
del area financiera de la empresa.
f) Se han ejecutado las tareas administrativas del TG.OD 0,84% TG.OD 0,83%
area fiscal de la empresa.
Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%

Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se ha mantenido una actitud ge respeto al I 0,13% Tl 0,13%
profesor- gerente y a los compafieros
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%
¢) Se ha mantepldo una comunicacién fluida I 0,13% I 0,13%
con los compafieros.
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d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista I 0,13% I 0,13%

ante una tarea.

tegrgae ha valorado la organizacion de la propia I 0,13% I 0,13%

f) Se hg complementado el trabajo entre los I 0,13% I 0,13%

compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI 0,13%

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y

correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI 0,13%

satisfactorio.

i) Se han respetagio las normas establecidas y la I 0,13% Tl 0,13%

cultura empresaria

j) Se ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando TI 0,13% TI 0,13%

iniciativa emprendedora

CONTENIDOS

Transmision de la informacion en la empresa en el aula:

— Atencidn a clientes. Aplicacién de los protocolos establecidos en la empresa.
— Comunicacidn con proveedores, empleados y organismos publicos.

— Técnicas de negociacion.

— La escucha. Aplicacion de técnicas de recepcion de mensajes orales.

— La comunicacion telefonica.

— La comunicacion escrita.

— Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula. Organizacion de la
informacién en la empresa en el aula:

— Acceso a la informacion. Criterios de seleccion de la informacion.

— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

— Técnicas de organizacion de la informacion.

— Aplicaciones informaticas de control y seguimiento, base de datos de clientes, proveedores entre
otros.

— Archivo y registro.

Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrdnico, mensajeria instantanea entre otros.
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— Definicidn y caracteristicas del trabajo en equipo.

— Formacion de equipos y grupos de trabajo.

— Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
— Asignacion de roles y normas.

— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacién.

— Las reuniones.

— Toma de decisiones.

— Ineficiencias y conflictos.

— Evaluacion del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones.

Distancia
D.D 9
Unidad de trabajo 4 Temporalizacién presencial 18 ———
Distancia 9
O.A.
Titulo: | Simulacion Empresa: Departamento de Almacén.
Objetivos Generales a-b-c-d-e-f-i-p-qg-r-s-t
Competencias Profesionales | a-b-c-i-I-m-n-s
Resultado de aprendizaje RA3 Ponderacion RA 0,28%
Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
e) Se ha manejado como usuario la
apllc_ac!on mform:_:ltlca de control vy TILTG 0,28% TILTG 0%
seguimiento de clientes, proveedores y
otros.
Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA 4,62%
Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %
a) Se han ejecutado las tareas
administrativas del area de TILTG 4,64% TILTG 5%
aprovisionamiento de la empresa.
Resultado de aprendizaje ‘ RA7 ‘ Ponderacion RA 1,25%
Modalidad presencial Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE ‘ % IE %
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a) Se ha mantenido una actitud de ~respeto Tl 0,13% Tl 0,13%
al profesor- gerente y a los comparieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%
C) Se ha mantenido una comunicacion I 0,13% I 0,13%
fluida con los compafrieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de I 0,13% I 0,13%
vista ante una tarea.

e) Se_ ha valorado la organizacion de la I 0,13% I 0,13%
propia tarea.

:‘) Se ha co~mplementado el trabajo entre I 0.13% I 0,13%
0s compaferos.

g) Se ha transmitido la imagen de la I 0.13% I 0,13%
empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con

rigurosidad y correccidn para obtener un TI 0,13% TI 0,13%
resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado Ia_s normas establecidas I 0.13% I 0,13%
y la cultura empresaria

j) Se ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando TI 0,13% TI 0,13%
iniciativa emprendedora

CONTENIDOS

El flujo de operaciones realizadas en el almacén de una empresa.

* Los documentos y registros utilizados en el almaceén.

* La gestion de almacén mediante un programa informatico. (FACTUSOL)

* Procedimientos de trabajo en el proceso comercial.

e Técnicas de archivo manuales

* Elaboracion de documentacion administrativa de la empresa relacionada con la recepcion y
envio a clientes

¢ La valoracion del trabajo en equipo.

Temporalizacion

Distancia D.D. 8

ni rabaj : 1

Jnidad detrabaio ¥ ACEETEE! ° Distancia O.A. 8

Titulo: Simulacion Empresa: Departamento de compras

Objetivos Generales c-d-e-f-n-A-p-g-r-s-t-u

Competencias Profesionales a-b-c-h-I-m-n-s

Resultado de aprendizaje ‘ RA3 ‘ Ponderacion RA ‘ 0,28%
I\F:Il%(iz::giaa? Modalidad distancia

Criterio de evaluacion IE ‘ % IE ‘ %
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e) Se ha manejado como usuario la aplicacion

informética de control y seguimiento de clientes, | TI,TG 0,28% TIL TG 0,28%

proveedores y otros.

Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA 6,48%
Modalld_ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

:31) Se han eje_cptado _Ias tareas administrativas del TITG 4,64% TITG 4.62%

area de aprovisionamiento de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente. TI,TG 1,86% TIL TG 1,86%

Resultado de aprendizaje RA6 Ponderacion RA 2,50%
Modalld_ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se han identificado la r}aturaleza y el origen de TILTG 0,42% TILTG 0,42%

los problemas y reclamaciones.

b)_S_e ha identificado la document_a}mon que se TILTG 0,42% TILTG 0,42%

utiliza para recoger una reclamacion.

C) Se_ han aphcagio técnicas de comportamiento TILTG 0.42% TITG 0,42%

asertivo, resolutivo y positivo.

d) Se hgp buscado y propuesto soluciones a la TILTG 0.42% TITG 0,42%

resolucion de los problemas.

e) Se ha s_ggmdo el proceso establecido para una TILTG 0.42% TITG 0,42%

reclamacion.

f) Se ha ve_rlflcfado que el proceso de reclamacién TILTG 0.42% TITG 0,42%

se ha seguido integramente.

Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%
Modalld_ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se ha mantenido una actitud ge respeto al I 0.13% TI 0,13%

profesor- gerente y a los compafieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%

::) Se ha m:alntenldo una comunicacion fluida con I 0,13% I 0,13%

0s comparieros.

Vi \

CURSO: 21/22
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d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante I 0,13% TI 0,13%
una tarea.
e) Se ha valorado la organizacion de la propia I 0,13% TI 0,13%
tarea.
f) Se h:il complementado el trabajo entre los I 0,13% TI 0,13%
compafieros.
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI 0,13%

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI 0,13%
satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la

: TI 0,13% TI 0,13%
cultura empresaria
j) Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando iniciativa TI 0,13% TI 0,13%
emprendedora
CONTENIDOS

¢ El flujo de operaciones realizadas en el departamento de Compras de una empresa comercial.
« Los documentos y registros utilizados en el departamento de Compras.

* La gestion de compras utilizando FACTUSOL.

* Procedimientos de trabajo del proceso comercial

* Técnicas de archivo.

* Elaboracion de documentacion administrativa relacionada con la compra de mercaderias y
otros aprovisionamientos.

* Trabajo en equipo.

* Reclamaciones en el departamento de compras.

Unidad de trabajo 6 Vel ERUE [Z2EE 17 Distancia D.D: ?
presencial Distancia O.A. | 8

Titulo: Simulacion Empresa: Departamento de ventas

Objetivos Generales c-d-e-f-n-A-p-g-r-s-t-u

Competencias Profesionales a-b-c-h-I-m-n-s

Resultado de aprendizaje RA3 Ponderacion RA 0,28%

':3"&22::32? Modalidad distancia
Criterio de evaluacion IE % IE %

e) Se ha manejado como usuario la aplicacion
informatica de control y seguimiento de clientes,| TI,TG 0,28% TILTG 0,28%
proveedores y otros.

Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA 11,14%

Modalidad

presencial Modalidad distancia
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Criterio de evaluacion IE % IE %

b) Se ha}n ejecutado las tareas administrativas del area TILTG 9,28% TITG 9,28%

comercial de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente. TI,TG 1,86% TILTG 1,86%

Resultado de aprendizaje RAG6 Ponderacion RA 2,50%

Modalld_ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se han identificado la qaturaleza y el origen de TILTG 0,42% TITG 0,42%

los problemas y reclamaciones.

b)_S_e ha identificado la document_a}uon que se TILTG 0,42% TITG 0,42%

utiliza para recoger una reclamacion.

C) Se_ han apllcaglo tecnlcgs: de comportamiento TILTG 0,42% TITG 0,42%

asertivo, resolutivo y positivo.

d) Se hz_;lp buscado y propuesto soluciones a la TILTG 0,42% TITG 0,42%

resolucion de los problemas.

e) Se ha s_e;gmdo el proceso establecido para una TILTG 0,42% TITG 0,42%

reclamacion.

f) Se ha_ver!flcado que el proceso de reclamacién se TILTG 0,42% TITG 0,42%

ha seguido integramente.

Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%

Modalidad . . .
oresencial Modalidad distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se ha mantenido una actitud ge respeto al I 0,13% I 0,13%

profesor- gerente y a los compafieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%

c) Se h? mantenido una comunicacion fluida con los TI 0.13% TI 0,13%

compafieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante I 0,13% I 0,13%

una tarea.

e) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea. TI 0,13% TI 0,13%

f) Se hil complementado el trabajo entre los I 0,13% I 0,13%

compafieros.
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g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI 0,13%
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI 0,13%
satisfactorio.
i) Se han respetagio las normas establecidas y la I 0,13% I 0,13%
cultura empresaria
j) Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando iniciativa TI 0,13% TI 0,13%
emprendedora

CONTENIDOS

e Trabajo en equipo.

* El flujo de operaciones realizadas en el departamento de Ventas de una empresa comercial.
* Los documentos y registros utilizados en el departamento de Ventas.
* La gestion de compras utilizando FACTUSOL.

* Identificacion de los procesos de trabajo en el proceso de ventas

* Técnicas adecuadas de atencion y asesoramiento a clientes.

* Procedimiento para la resolucion de reclamaciones realizadas por los clientes en la empresa.

izacié Distancia D.D. 10
Unidad de trabajo 7 T? err? Crizlllzacmn 20
P Distancia O.A. 10
Titulo: Simulacion Empresa: Departamento de contabilidad
Objetivos Generales d-e-f-g-h-p-q-r-s-t
Competencias Profesionales a-b-c-d-I-m-n-s
Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA 20,44%
Modalld_ad Modalidad distancia
presencial
Criterio de evaluacion IE % IE %
Q) Se han ejeCL_Jt_ado las tareas administrativas del TITG 9,29% TILTG 9,29%
area de contabilidad de la empresa.
f) Se .han ejecutado las tareas administrativas del TILTG 9,29% TILTG 9,29%
area fiscal de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente. TIL,TG 1,86% TILTG 1,86%
Resultado de aprendizaje ‘ RA7 ‘ Ponderacion RA 1,25%
Modalld_ad Modalidad distancia
presencial
Criterio de evaluacion IE ‘ % IE %
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a) Se ha mantenido una actitud de respeto al

~ Tl 0,13% TI
profesor- gerente y a los comparieros

0,13%

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI

0,13%

¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con

N TI 0,13% TI
los compafrieros.

0,13%

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante

Tl 0,13% Tl
una tarea.

0,13%

e) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea. TI 0,13% TI

0,13%

f) Se ha complementado el trabajo entre los

~ Tl 0,13% Tl
comparieros.

0,13%

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI

0,13%

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI
satisfactorio.

0,13%

i) Se han respetado las normas establecidas y la

; TI 0,13% TI
cultura empresaria

0,13%

j) Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando iniciativa TI 0,13% TI
emprendedora

0,13%

CONTENIDOS

* El proceso que sigue la elaboracion de la elaboracion contable
* Los documentos relacionados con el area contable.

¢ El ciclo contable y la utilizacion de los libros contables.

* La creacion de subcuentas.

 El uso y la aplicacion préactica de un programa de gestion de contabilidad (CONTASOL).

* Ejecucion de tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.
* Ejecucion de tareas fiscales de la empresa.

* Aplicacion de normativa vigente.

 Trabajo en equipo.

* Realizacion de tareas con rigurosidad y correccion

i Distancia D.D.
Unidad de trabajo 8 Temporalizacion

10

_ 19
presencial Distancia O.A.

Titulo: Simulacion Empresa: Departamento de gestion de tesoreria

Objetivos Generales d-e-f-i-j-p-g-r-s-t

Competencias Profesionales a-b-c-e-I-m-n-s

Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA

11,15%

Modalidad
presencial

Modalidad distancia
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Criterio de evaluacion IE % IE %

e_) Se h_an ejecutado las tareas administrativas del area TILTG 9,29% TITG 9,29%

financiera de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente. TI,TG 1,86% TILTG 1,86%

Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%

Modalld_ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se ha mantenido una actitud Eie respeto al TI 0,13% TI 0,13%

profesor- gerente y a los compafieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%

c) Se hf\ mantenido una comunicacion fluida con los I 0,13% I 0,13%

comparieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante I 0,13% I 0,13%

una tarea.

e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. TI 0,13% TI 0,13%

f) Se hzil complementado el trabajo entre los I 0.13% I 0,13%

compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI 0,13%

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y

correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI 0,13%

satisfactorio.

i) Se han respeta(_jo las normas establecidas y la I 0,13% I 0,13%

cultura empresaria

j) Se ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando iniciativa TI 0,13% TI 0,13%

emprendedora

CONTENIDOS

¢ Los documentos relacionados con el area financiera.

* Los medios y procedimientos de cobro y pago mas habituales.

* El control de los cobros y pagos de una empresa.

¢ El control de las cuentas corrientes bancarias.

* Los presupuestos de tesoreria.

* Atencion y resolucion de reclamaciones.

* Ejecucion de tareas administrativas del area financiera de la empresa.

* Elaboracion de documentacion del area financiera.

¢ Elaboracion de presupuestos de tesoreria y su seguimiento.

* Trabajo en equipo.
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izacié Distancia D.D. 11
Unidad de trabajo 9 ngg)r?crizlllzacmn 21
P Distancia O.A. 10

Titulo: Simulacion Empresa: Departamento de recursos humaos

Objetivos Generales d-e-f-k-1-m-o0-p-g-r-s-t-u

Competencias Profesionales a-b-c-g-j-I-m-n-s

Resultado de aprendizaje RA4 Ponderacion RA 11,15%

Modalld'ad Modalidad distancia
presencial

Criterio de evaluacion IE % IE %

¢) Se han ejecutado las tareas administrativas del area TILTG 9,29% TILTG 9,29%

de recursos humanos de la empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente. TI,TG 1,86% TI,TG 1,86%

Resultado de aprendizaje RA7 Ponderacion RA 1,25%

Modalidad . . .
presencial Modalidad distancia

Criterio de evaluacion IE % IE %

a) Se ha mantenido una actitud ge respeto al I 0,13% I 0,13%

profesor- gerente y a los compafieros

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas TI 0,13% TI 0,13%

c) Se hg mantenido una comunicacion fluida con los I 0.13% I 0,13%

compafieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante I 0.13% I 0,13%

una tarea.

e) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea. TI 0,13% TI 0,13%

f) Se h{;l complementado el trabajo entre los I 0,13% I 0,13%

comparieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. TI 0,13% TI 0,13%

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y

correccion para obtener un resultado global TI 0,13% TI 0,13%

satisfactorio.

i) Se han respeta«_jo las normas establecidas y la Tl 0,13% Tl 0,13%

cultura empresaria

J) Se ha mantenido una actitud proactiva,

participando en el grupo y desarrollando iniciativa TI 0,13% TI 0,13%

emprendedora

CONTENIDOS
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¢ Los documentos relacionados con el departamento de Recursos humanos.
* Los distintos tipos de contratos de trabajo.
* Los tramites realizados con la Tesoreria General de la Seguridad Social.

La gestion de néminas y seguros sociales utilizando NOMINASOL.
Tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
Cumplimentacion de tipos de contrato.

Afiliacion y alta de trabajadores.

Confeccion de nominas y liquidaciones de la Seguridad Social.

* Consulta de normativa vigente del area laboral.

6. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Entendemos el aprendizaje como un proceso basado en los principios metodologicos
siguientes:

— En este modulo partiremos de las capacidades adquiridas por el alumnado durante el
primer curso y, posteriormente, de los conocimientos que ird adquiriendo a lo largo del curso en
otros modulos.

—  Elalumno/a debe ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara de
favorecer el aprendizaje significativo y se promoveré el desarrollo de la capacidad de «aprender
a aprender», intentando que el alumnado adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que
favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la
adquisicion de nuevos conocimientos en el futuro.

—  Se prestara especial atencion al trabajo en equipo, potenciando aspectos como la tutoria
entre iguales, la toma de decisiones y resolucion de problemas en conjunto.

—  Se propiciard una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los
contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las interrelaciones entre los
distintos contenidos del mismo modulo y entre los de este con los de otros modulos.

6.1. APORTACION AL PROYECTO LINGUISTICO DEL CENTRO (PLC)

Dada la vinculacién que tiene el Centro con la lectura y la CCL, una parte de los trabajos,
gue forman parte de los instrumentos de evaluacion exigiran la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita. Asi mismo se fomentara la lectura de articulos de la actualidad
econdmica, relacionados con el tema propuesto.

6.2. ESTRATEGICAS METODOLOGICAS

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumnado no sea
Unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el analisis y la
elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta realizando.

En este modulo, adquiere especial relevancia este aspecto, dado que el alumno/a se
convierte en un trabajador de la empresa que se reproduce en el aula y que simula la
realidad, por lo que debe desempefiar las funciones del puesto de trabajo que se le asigne
en cada rotacion.
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Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos
las siguientes:

—  Se partira de los conocimientos previos del alumno/a, formales o no, para construir el
conocimiento de la materia.

— Lasimulacién sera una herramienta de gran utilidad y la base para el desarrollo de la
mayor parte del médulo.

—  Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo
de la responsabilidad en los alumnos/as.

— Las actividades formativas tendrdn como objetivo la funcionalidad y la globalizacion
de los contenidos.

—  Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del
reconocimiento, analisis y correccion de este se puede mejorar.

Este mddulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las
funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto
real, ademas de algunas funciones propias del &rea comercial de la empresa.

Se pretende que el alumnado aplique en este modulo todos los conocimientos,
procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de aprendizaje y realice
los trabajos de apoyo administrativo en cada una de las areas funcionales de la empresa
creada para este propésito.

Incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo en el &rea de aprovisionamiento de la empresa.

— Apoyo administrativo en el area de recursos humanos de la empresa.

— Apoyo administrativo en el area contable de la empresa.

— Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

— Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa.

— Ventas y atencién al cliente.

—  Trabajo en equipo.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la gestion de una
pequefia y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del
ciclo formativo y todas las competencias del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del modulo versaran sobre:

—  Creacion de un proyecto de empresa para trabajar en el aula.

— Division del grupo de alumnos/as en departamentos de una empresa, donde se
desemperien las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa real, pasando a ser
empleados de la misma.

—  Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacion que las empresas
utilizan en la realidad.

— Trabajo cooperativo, donde todos realicen funciones en todos los departamentos,
mediante un sistema de rotacion de puestos de trabajo.

—  Utilizacion de un sistema informatico en red que posibilite la realizacion de gestiones
con los organismos publicos y entidades externas en escenarios lo mas parecidos a situaciones
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reales.

—  Utilizacion de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacion y relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

Estrategia metodoldgica en docencia presencial

6.2.1. Técnicas para la adquisicion de nuevos conocimientos:

—  El mddulo gira en torno a una idea fundamental: reproducir situaciones reales que se
producen en la empresa por medio de la simulacion.

—  Con la empresa simulada se pretende que el alumnado tenga un conocimiento global de
los procedimientos méas habituales que se desarrollan en una empresa real y a la vez un
conocimiento especifico de las tareas de cada departamento.

— Asi mismo, se pretende que el alumnado desarrolle procedimientos reales de trabajo en
el aula para alcanzar las habilidades y actitudes necesarias de su perfil profesional para conseguir
la insercion laboral.

— Paraun aprendizaje eficaz consideramos que es necesario establecer una conexién entre
todos los contenidos del resto de médulos del ciclo formativo, para que cuando el alumnado los
tenga que aplicar en su puesto de trabajo dentro de la empresa simulada los haya podido trabajar
previamente en el otro moédulo al que corresponda su aspecto mas tedrico. Por este motivo el
departamento de RR HH vy el de tesoreria, cuyos contenidos previos se imparten de forma
simultanea, se desarrollaran siguiendo indicaciones de los profesores/as que los
impartan, con la intencion de no invadir competencias y/o repetir contenidos.

Si en cualquiera de estos moédulos hay matriculados alumnos/as con alguno de ellos
aprobados del curso anterior, seran los primeros en realizar estas rotaciones, dando tiempo a los
comparieros a actualizar sus conocimientos.

Los contenidos de este médulo se estructuran en dos partes claramente diferenciadas:

— Una primera parte consistira en la identificacion de los distintos elementos de la
empresa: actividad, productos, clientes, proveedores, asi como los procedimientos internos
establecidos.

— Lasegunda parte serd eminentemente practica, donde los alumnos/as mediante un
sistema de rotacién y de forma simulada realizaran las distintas tareas administrativas de una
empresa.

6.2.2. Tipologia de las actividades:

Es conveniente diferenciar el tipo de actividades segun la parte del médulo que se va
a desarrollar:

— En la primera parte se proponen sucesivamente actividades de memorizacion,
comprension, analisis, relacion, consolidacion y aplicacién. El objetivo es que el alumnado se
familiarice con la informacion y los datos de la empresa y conozca los procedimientos que ha
de seguir en el desempefio de su trabajo.

— Enlasegunda parte, el alumnado realiza actividades en las que debe utilizar habilidades
y conocimientos diversos adquiridos en los diferentes médulos del ciclo formativo. Para ello, se
llevaran a cabo todas las actividades propuestas para un ejercicio econémico completo
distribuidas de forma mensual, donde se realizan tareas de aprovisionamiento, de gestion
comercial, contables, fiscales, laborales, de tesoreria y de recepcion. En este caso el objetivo es
que el alumnado desarrolle las tareas de caracter administrativo de cada puesto de trabajo,
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aplicando los conocimientos adquiridos en este u otros médulos del ciclo.

6.2.3. Sistema de rotaciones:

El objetivo es que todos los alumnos/as puedan pasar por todos los puestos, para lo
cual se propone asignar periodos durante los cuales el alumno/a, solo o con otro
compafiero, se hara responsable de un departamento. Esta tarea supone responder ante
el resto de la clase de toda la informacion, documentacién y archivo que genere su
funcionamiento. El alumno/a debera rotar por los 5 departamentos.

En cada rotacién el alumno/a realizara las funciones de un puesto de trabajo concreto,
de tal forma que al finalizar el curso habré estado en todos los puestos que se han
identificado en el organigrama de la empresa.

Con carécter general, la metodologia seré:

e Activa, participativa y amena intentando que el alumno indague e investigue
autonomamente, de forma que los conocimientos teoricos los transfiera a los hechos de la vida
cotidiana.

e Grupal e individualizada, y con una atencion especial para aquellos alumnos/as que no
alcancen el nivel exigido.

e Motivadora, que tenga en cuenta los intereses y necesidades de los alumnos/as.
Expondremos los conceptos de forma progresiva, clara y sencilla, intercalando actividades de
desarrollo que ayuden a su afianzamiento.

Estrategia metodoldgica en docencia a distancia

En el caso de una situacion de docencia online, esta accion constructiva y dinamica se
hace aln si cabe mas necesaria por parte del alumnado, debiendo existir un alto grado de
responsabilidad por su parte debido a las carencias organizativas que esta situacion puede
ocasionar.

Asi, si en algin momento del curso fuese necesario realizar dicha docencia de forma
online, seria necesario alternar la docencia directa a distancia, a través de conexion directa
con el alumnado mediante sistema de videoconferencia, con otras actividades que el
alumnado pueda realizar de forma auténoma desde su propio domicilio sin necesidad de una
interaccion inmediata con el profesor.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Para poder realizar la evaluacion, utilizaremos los diferentes Instrumentos de
Evaluacién asociados a cada criterio de evaluacion que se han indicado anteriormente y
que se describen a continuacion:

A) Trabajo individual, que se basara en la observacion sistematica y en el
seguimiento de los trabajos individuales, valorando la participacion del alumno en clase,
sus intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios propuestos, teniendo
en cuenta su grado de interés y dedicacion. Se realizara ademas un seguimiento de los
apuntes, trabajos, ejercicios y actividades realizadas.

B) Trabajo grupal, de manera anéloga, se tendra en cuenta los ejercicios realizados
en grupos por los alumnos.

Ambos tipos de trabajo versaran sobre simulacion empresarial
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C) Observacién directa. Este instrumento nos servira para la evaluacion del resultado
de aprendiza R7. Consistird en si se ha observado o no determinadas conductas del
alumnado. Se le otorgard la maxima puntuacion si se ha observado de manera positiva

dicha conducta, no puntuandose si no se ha observado la citada conducta.

6.3. MODIFICACIONES DE LA PROGRAMACION DEBIDO A
SITUACION DE EMERGENCIA SANITARIA

LA

Debido a la situacion de emergencia sanitaria derivada de la Covid-19, se ha hecho
necesaria la modificacion de la programaciéon para tener en cuenta una hipotética
situacion de docencia online del médulo. Para ello, se han incluido las oportunas
modificaciones en los siguientes puntos de la programacién, quedando reflejado este

aspecto en su correspondiente apartado:

4. Relacion de unidades con bloques tematicos y temporalizacion.
5. Desarrollo de Unidades Didacticas y contenidos

6. Estrategias metodoldgicas

8. Criterios de evaluacion y recuperacion

11. Evaluacion de la programacion

MATERIALES DIDACTICOS

Apuntes facilitados por el profesor

Manual de Empresa Simulada PRODETUR

Plataforma de Simulacion PRODETUR

Aplicaciones FACTUSOL, CONTASOL Y NOMINASOL.
Formularios e impresos de uso habitual en la empresa: letras de cambio, facturas, recibos,
notas de cargo y abono, talones o cheques.

Formularios e impresos de instituciones bancarias.
Formularios e impresos de Organismos Oficiales.

Cuadro de cuentas del PGC de Pymes.

Legislacion fiscal vigente.

Legislacion laboral vigente.

OTROS RECURSOS Y MATERIALES:

Ordenadores con conexidn a Internet.

Proyector de aula.

Impresoras.

Correo electronico.

Plataformas de conexidn por videoconferencia, tales como Google Meet o jitsi.
Uso de la plataforma Google Classroom.
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8. CRITERIOS DE CALIFICACION Y RECUPERACION

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, en el apartado 1 del
Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluacion conllevara una calificacion que
reflejara los resultados obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de ensefianza-
aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de formacién en el centro
educativo y del médulo profesional de proyecto se expresara en valores numéricos de
1a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o superiores a 5 y negativas
las restantes”.

Para poder realizar la calificacion de cada instrumento de evaluacion asociado a un
criterio de evaluacion nos serviremos de una rubrica.



Rubrica evaluacion rotaciones

Nombre y Apellidos

Ao Curso 2021/22

Grupo 2°GM GA

PROCEDIMIENTOS

Compras

Ventas /
Recepcion

RRHH

Contabilidad

Tesoreria

10

2/416|18(10]|2

10

4168 10 (2

10

Identifica los documentos propios del
puesto

Cuida los aspectos de limpieza, claridad,
redaccion y ortografia en la elaboracion
de los documentos

Identifica la procedencia de los
documentos recibidos

Cumplimenta correctamente los
documentos propios del puesto

Envia los documentos al destino
adecuado

Sigue los procedimientos establecidos
para el puesto

Archiva adecuadamente de forma manual

Archiva adecuadamente en soporte
informatico

Cumple con los plazos de establecidos

10

Identifica fallos y corrige en el momento

11

Interpreta la legislacion vigente cuando es
necesaria para la elaboracion de
documentos

12

Organiza y planifica el trabajo

Total por puesto

Media por puesto




La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizard de forma continua y
personalizada. La valoracion de los aprendizajes de los alumnos se hara tomando como
referencia los criterios que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento serd
medido con relacion a los resultados de aprendizaje del ciclo formativo.

Los procedimientos de Evaluacion que se apliquen en los distintos momentos deben
contextualizarse a la situacion del grupo especifico de alumnos. El objetivo de la evaluacion
sera obtener informacion sobre el proceso de ensefianza aprendizaje, que a su vez sirva como
referente para llegar a la calificacion del alumnado.

Los distintos momentos de evaluacion recoge la siguiente estructura:

Evaluacion procesal: Diversos supuestos y ejercicios que conducen al alumnado desde los
conceptos a la aplicacion practica de estos en la actividad profesional. La evaluacion en este
caso se produce tanto en el proceso que lleva a la solucién, como en el resultado del supuesto.

Evaluacion final: En la evaluacién se tendran en cuenta distintos aspectos. Por un lado,
mediante el seguimiento de las actividades de la clase, realizacion de tareas, resolucion de
casos practicos, elaboracion de esquemas y resumenes, cooperacién en los grupos de trabajo.
Por otra, la correcta interpretacion de las preguntas sobre temas determinados que
conformaran las pruebas objetivas.

8.1. Criterios de calificacion.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modalidad
presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas para
los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.

La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias y objetivos
generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

Para los alumnos de segundo curso seran dos parciales. Ademas de éstas, se llevara a cabo
una sesion de evaluacién inicial y una sesion de evaluacién final en cada uno de los cursos
académicos.

La evaluacion conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el alumno
o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los modulos
profesionales de formacion en el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se
expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales
0 superiores a 5 y negativas las restantes.

La calificacion obtenida en cada evaluacion, serd el resultado de la suma de los criterios de
evaluacion, correspondientes a las unidades tematicas impartidas en la misma. Una vez
obtenida la proporcionalidad correspondiente al sistema numérico de notas establecido, es
decirde1a 10
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8.2. Ponderacion de los Resultados de Aprendizaje y de los Criterios de Evaluacion

Los objetivos que deben ser alcanzados por el alumnado aparecen expresados en la
normativa en Resultados de Aprendizaje; este conjunto, constituyen el eje vertebral de
nuestra programacion. Asi pues, comenzaremos por realizar una ponderacion de cada
resultado de aprendizaje, en funcién a la contribucidn que tiene a alcanzar la Competencia
General del titulo y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para
nuestro modulo a través de los Objetivos Generales.

Esta ponderacion la encontramos en la siguiente tabla:

Resultado de aprendizaje %
RA1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el 504
aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en 16.6 %
), (o]

el aula.

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa
creada, proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o comercializacion, almacenaje, | 16,6 %
y otros.

¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso

0,
productivo o comercial. 16,7 %
d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su 16.7 %
posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial. 070
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el 16.7 %
desarrollo de la actividad de la empresa. 1070
f) Se haintegrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion con 16.7 %

b ()

el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

RA2. Transmite informacion entre las distintas dreas y a clientes internos y
externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de| 5%
comunicacion.

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a

0,
clientes internos y externos con la empresa. e v
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencidon y asesoramiento a clientes 142 %
internos y externos con la empresa. e
c) Se hatransmitido la informacion de forma clara y precisa. 14,2 %
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 14,2 %

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefonica o presencial. | 14,20%

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. | 14,2 %

0) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta

0,
de gestion de la relacion con el cliente. T gt
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RA3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales 504

y sistemas informaticos previstos

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de informacion 16.6 %

necesaria en la gestion de control de calidad del servicio prestado. 270

b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la 16.6 %

empresa que corresponda. o0

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion. 16.7%

d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada. 16,70%

e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informética de control y seguimiento de 167

clientes, proveedores y otros. ’

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informéticas predefinidas 16,7

RA4. Elabora documentaciéon administrativa, distinguiendo y aplicando las 65%

tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la 14.28%

empresa. ’

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa. 14,28%

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la .
14,28%

empresa.

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa. | 14,29%

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del rea financiera de la empresa. 14,29%

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 14,29%

g) Se ha aplicado la normativa vigente. 14,29%

RAS5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando 504

las funciones del departamento de ventas y compras.
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa. 16,60%
b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo

negociaciones de condiciones de compras. 16,60%
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 16,70%
d) Se han elaborado listas de precios. 16,70%
e) Se han confeccionado ofertas. 16,70%
f) Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad 16.70%
especifica. ’
RA6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de 504
resolucion de problemas y reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamacione 16,60%
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion. 16,60%
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo 16,70%
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas. 16,70%
e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion 16,70%
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente. 16,70%
RAT. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada 10%

uno de los miembros del grupo
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- gerente y a los comparieros 0,10%
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b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas 0,10%
c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los comparieros. 0,10%
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 0,10%
e) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea. 0,10%
f) Se ha complementado el trabajo entre los comparieros. 0,10%
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 0,10%
h) Se ha r_ealizadp cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado 0.10%
global satisfactorio. :

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresaria 0,10%
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando 0,10%

iniciativa emprendedora

Concrecion Estructura de Aprendizaje
Curricular
RA CE IE uT Denominacién
a) TI,PE 1
b) TI,PE 1 1.1dentifica las caracteristicas
1 C) TG 2 del proyecto de empresa creada
d) TI,PE 1 en el aula tomando parte en la
e) TI,PE 2 actividad que esta desarrolla.
f) TG 2
a) PE,TG 2 2. Transmite informacién entre
b) PE, TG 2 las distintas areas y a clientes
C) PETG 2 internos 'y externos de la
2 d) PE, TG 2 empresa creada en el aula
e) PE, TG 2 reconociendo y  aplicando
f) PE,TG 2 técnicas de comunicacion.
q) PE,TG 2
a) PE,TG 2 3. Organiza  informacion
b) PETG 2 explicando  los  diferentes
métodos manuales y sistemas
3 0 PETG 5 informaticos previstos.
d) PE,TG 2
e) TILTG 45,6
f) PE,TG 2
a) PETITG 4,5
b) PE,TI 6 R4. Elabora documentacion
0) PE.TG 9 administrativa, distinguiendo y
d) PETI 7 apligando Iqs tareas
4 ) PETG 8 administrativas de cada uno de
) PE.TI 7 los departamentos de la
empresa.
9) PE,TG,TI 5,6,7,8,9
5 a) TG 3 5. Realiza las actividades
b) PE,TI 1 derivadas de la politica
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Concrecion Estructura de Aprendizaje
Curricular
RA CE IE uT Denominacion

C) PE, TI,PG 1,2 comercial, identificando las
d) PE,TI 1 funciones del departamento de
e) TG 3 ventas y compras.
f) TG 3
g; EE$2$: gg 6.  Atiende _incidencias
0 PETG TI 56 |dent|f|_cando criterios oy

6 d) PE’TG’TI 5,6 procl;?dlmlentos (Ije resc_)lucmn de

— : problemas y reclamaciones.

e) PE,TG,TI 5,6
f) PE,TG,TI 5,6
a) O.D. 2,3,4,5,6,7,8,9
b) O.D. 2,3,4,5,6,7,8,9
C) 0.D. 2,3,4,5,6,7,8,9
d) 0.D. 23456,789 |7. Trabaja en equipo

7 e) O.D. 2,3,45,6,7,8,9 | reconociendo y valorando las
f) 0.D. 2,3,45,6,7,8,9 | diferentes aportaciones de cada
Q) O.D. 2,3,4,5,6,7,8,9 | uno de los miembros del grupo
h) 0.D. 2,3,4,5,6,7,8,9
i) 0.D. 2,3,4,5,6,7,8,9
i) 0O.D. 2,3,4,5,6,7,8,9

Leyenda: TI=Trabajo Individual sobre simulacion empresarial TG=Trabajo grupal

sobre simulacion empresarial. O.D.= Observacion directa

Estos Instrumentos de Evaluacion seran utilizados en funciéon de cada criterio de

evaluacion.

Para cada Resultado de Aprendizaje, se ha calculado el porcentaje o ponderacién sobre el
total del médulo, y se ha indicado, para cada criterio de evaluacion, qué ponderacion tiene

cada uno de ellos y cual es su contribucion al total del médulo.

UME-EN1S09001| | UNE-EN
:

rrrrrrrrr

% al Evaluacion
RA % del RA CE % del CE uT EoIpELG
total del
modulo
a 16,60% 1 0,83% lay 28
b 16,60% 1 0.83% lay 2
c 16,70% 2 0,84% 1oy 28
1 506 o
d 16,70% 1 0,84% 1oy 2
e 16,70% 2 0,84% 1oy 28
f 16,70% 2 0.84% lay 28
5.00%
a 14.20% 2 0.71% 1oy 28
2 50 e
b 14.20% 2 0.71% 1oy 2

Vi \

CURSO: 21/22
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c 14,20% 2 0,71% 12y 22
d 14,20% 2 0,71% 12y 28
e 14,20% 2 0,71% 12y 22
f 14,20% 2 0,71% 12y 22
g 14,80% 2 0,74% 12y 28
5,00%
a 16,60% 2 0,83% 1éy 22
b 16,60% 2 0,83% 12y 22
. - c 16,70% 2 0,84% 12y 22
d 16,70% 2 0,84% 12y 28
e 16,70% 45,6, 0,84% 12y 28
f 16,70% 2 0,84% 12y 28
5,00%
a 14,28% 45 9,28% 18y 2?
b 14,28% 6 9,28% 13y 22
c 14,28% 9 9,28% 12y 28
4 65% d 14,29% 7 9,29% 12y 22
e 14,29% 8 9,29% 12y 28
f 14,29% 7 9,29% 12y 22
g 14,29% 5,6,7,8,9 9,29% 12y 28
65,00%
a 16,60% 3 0,83% 18y 28
b 16,60% 1 0,83% 12y 22
c 16,70% 1,2 0,84% 12y 28
5 5%
d 16,70% 1 0,84% 12y 28
e 16,70% 3 0,84% 1y 22
f 16,70% 3 0,84% 12y 22
5,00%
a 16,60% 5,6 0,83% 13y 22
b 16,60% 5,6 0,83% 12y 22
c 16,70% 5,6 0,84% 13y 22
6 5%
d 16,70% 5,6 0,84% 12y 28
e 16,70% 5,6 0,84% 12y 28
f 16,70% 5,6 0,84% 12y 22
5,00%
a 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 18y 22
b 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 28
7 10% c 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
d 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
e 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
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f 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
g 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
h 10,00% 2,3,45,6,7,8,9 1,00% lay 28
i 10,00% 2,3,45,6,7,8,9 1,00% lay 28
J 10,00% 2,3,4,5,6,7,8,9 1,00% 12y 22
10,00%0

Para el calculo de las calificaciones emplearemos una hoja de calculo creada para tal fin y cuya
estructura es la siguiente:

TAREAS DTO COMPRAS 12 10% 10% 03% B0% 10% 10% 20% DTO ALMACEN
MES 1 12 3 4 5 & 7 &8 8 10 11 12 RA1 RAZ RAZ RA4 RAS RAE RAT 1 2 3 4 5 8 7 8

W @ o~ @ ot A W R

=

00
00
00
0o
00
0o
00
0o
00

8.3. Medidas de recuperacion.

9
9
00
00
00
00
00
00
00
00
00

Los alumnos que no hayan superado alguna de las evaluaciones tendran la posibilidad de
recuperarlas superando las pruebas que se fijen para ello después de cada evaluacion y/o
realizando correctamente las tareas pendientes o mal ejecutadas en la simulacion.

A final de curso, los alumnos con materia pendiente de recuperacién tendran la
oportunidad de una recuperacion final, que incluiré las partes no superadas. La nota de
evaluacion que promediara para la nota final, cuando una evaluacion se recupera, sera 5.
Cuando el moédulo no se supere en la convocatoria final, se podra recuperar en la
convocatoria de junio. Los alumnos tendran que examinarse de las partes que determine
el profesor/a o realizando las tareas mal ejecutadas o pendientes de realizar de la
simulacion. De todo ello serdn informados debidamente una vez realizada la evaluacion
final, debiendo asistir a las sesiones de recuperacion programadas entre ambas
convocatorias por parte del equipo educativo.

La prueba incluira los contenidos programados correspondientes a la materia pendiente
de recuperar y constara de teoria y supuestos practicos similares a los realizados durante
el curso.



PRACTICA DOCENTE.

Se miden mediante los siguientes parametros, una vez por trimestre, y en funcién de su
resultado, se adoptan las medidas correctivas adecuadas

.- Programacion impartida: este indicador mide en porcentaje, el nimero de temas
impartidos en el trimestre, entre el nimero de temas que se habia previsto impartir en el
mismo. Tiene que ser superior al 85%.

.- Horas impartidas: este indicador mide en porcentaje, el nimero de horas impartidas
en el trimestre, entre el nimero de horas que se habian previsto durante el mismo. Tiene
que ser superior al 90%.

.- Asistencia del alumnado: este indicador también se expresa en porcentaje. Se calcula
el numero de faltas totales del grupo (justificadas o no), del alumnado que asiste
regularmente a clase, y se divide entre el nUmero de horas totales que se han impartido en
el trimestre. La cantidad que se obtiene se detrae del 100%. Tiene que ser superior al 90%.
.- Alumnado aprobado: también se expresa en porcentaje. Es la division entre el nUmero
de alumnos aprobados en el grupo en cada trimestre, entre el nimero total de alumnos
que componen el grupo y asisten regularmente a clase._Tiene que ser superior al 65 % (en
grado medio)

Indicadores de la practica docente: Otro aspecto a evaluar es la propia préctica docente.
Como ejemplos de estos indicadores estan los siguientes.

Uso de las TIC en el aula: este indicador mide el nimero de veces que se hace uso de
las TICs en el aula, tanto por parte del alumnado, como por el profesorado. Es un buen
indicador para alcanzar una de las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza
aprendizaje (la utilizacién de aplicaciones informéticas y nuevas tecnologias en el aula).
La propia caracteristica de éste mddulo exige la utilizacion de medios informaticos
existentes en la empresa:

Procesadores de Texto.

Hojas de célculo

Correo electronico.

Programas de Contabilidad, de gestion de los recursos humanos y de facturacion asi como
de gestion del almacén.

Consulta y descarga de formularios en la web desde péaginas de organismos oficiales.

Actividades motivadoras: este indicador mide el nimero de veces que se realizan
actividades distintas a las habituales de ensefianza- aprendizaje, (tales como dindmicas
de grupo, debates, trabajos de investigacion, kahoot, etc), que hacen que el desarrollo del
maodulo se haga distinto y motivador para el alumnado.
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9. INDICADORES DE LOGRO SOBRE LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y



10. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Segun lo reflejado en el art. 113.1 de la LEA, se consideran alumnos con necesidades
especificas de apoyo educativo los siguientes:

Los que presenten diferentes tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico,
cognitivo o sensorial.

Los que, por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de forma
tardia al sistema educativo.

El alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio.
El alumnado que presente altas capacidades intelectuales.

Medidas relacionadas con la metodologia empleada en el aula

Los niveles en los que se imparte este mddulo no son especialmente problematicos
en cuanto a alumnado con necesidades educativas especificas o con problemas de
aprendizaje. No obstante, vamos a analizar cada una de las situaciones reflejadas en la
LEA, indicando las acciones correctoras propuestas en esta programacion, siempre con
el apoyo correspondiente del Departamento de Orientacion del Centro.

Se considera alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo aquel que
presenta necesidades educativas especiales debido a:

Diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo
o sensorial

En el caso de discapacidad fisica, el Centro debera facilitar el facil acceso a los lugares
en los que se vaya a impartir el proceso de ensefianza.

Dentro del aula los principales problemas que pueden surgir serian problemas visuales o
auditivos, en cuyo caso se procederd a situar al alumno en una ubicacion del aula que
permita paliar en lo méaximo posible dicho problema.

En caso de tratarse de un caso de discapacidad motora se habilitard una mesa o pupitre
adecuado al normal manejo por parte del alumno.

Al tratarse de una ensefianza no obligatoria no se espera que se den casos de discapacidad
psiquica o de trastornos graves de conducta, solicitando asesoramiento al Departamento
de Orientacion en el caso de que asi ocurriera.

El que por proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de forma
tardia al sistema educativo

Este caso podemos encontrarlo principalmente en el caso de contar con alumnado
extranjero, que hablan el castellano con fluidez, pero que encuentra mayor dificultad a la
hora de expresarse por escrito o bien al entender ciertas palabras o modismos mas
especificos. El profesor debera en este caso procurar, en todo momento, expresarse con
claridad y con la terminologia correspondiente al mddulo, si bien incidiendo en los
aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento de los
mismos.

Para la correccién de este problema seria conveniente que el alumno realizase a lo largo
del curso y de forma individual un glosario, supervisado por el profesor, con aquellos
términos que haya conocido por primera vez o con una acepcion diferente a la que les era
conocida.
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En los Ciclos Formativos no se recoge la realizacion de medidas de caracter
compensatorio, si bien se procurard facilitar la incorporacion e integracion social y
educativa de todo el alumnado, contrarrestando los procesos de exclusion social y
cultural, desarrollando actitudes de comunicacion y de respeto mutuo entre todos los
alumnos, independientemente de su origen cultural, linguistico y étnico.

Se buscara asimismo potenciar los aspectos de enriquecimiento que aportan las diferentes
culturas, desarrollando aquellos relacionados con el mantenimiento y disfuncion de la
lengua y cultura propia de los grupos minoritarios.

La sobredotacion intelectual

En el caso de poseer alumnos con un ritmo mas acelerado de aprendizaje, se procurara
plantearle un numero adicional de supuestos practicos, con un planteamiento mas
laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.

Ademas de las situaciones reflejadas anteriormente, en el caso de que el alumno presente
un desajuste curricular significativo entre su competencia en el desarrollo de las
capacidades y la exigencia del curriculo, sin que tenga las situaciones anteriores se
incidird principalmente en los contenidos minimos, realizando un seguimiento mas
individualizado por parte del profesor.

En el caso de que las dificultades se produzcan en el manejo de determinadas
herramientas informaticas se procedera a realizar un agrupamiento con otros alumnos con
mayor capacidad para la adquisicion de estos conocimientos.

Es importante indicar, sin embargo, que estas acciones no podran afectar a la desaparicion
de objetivos relacionados con competencias profesionales necesarias para el logro de la
competencia general para la que capacita el titulo.

11.

EVALUACION DEL ALUMNADO Y DE LA PROGRAMACION.

Trimestralmente y a través del Departamento, se realizard una evaluacion de los
diferentes aspectos de la programacion para su posible revision y reformulacion de los
planteamientos iniciales, procediendo a introducir los ajustes necesarios para su adecuacion

al contexto especifico.

Al tratase de un centro en el que se encuentra implantado un sistema de calidad, hay
establecidos unos controles que permiten al profesorado realizar cambios en la metodologia
y la programacion cuando se detectan desviaciones en cuanto al cumplimiento de

determinados porcentajes.

Del mismo modo tenemos establecidos indicadores para asegurar un porcentaje
adecuado de alumnado que supere la materia. Estos mecanismos nos iran avisando para
que en caso de no alcanzar el indicador, podamos reorganizar los contenidos, modificar las
actividades o cambiar la metodologia para poder llegar al alumnado y conseguir que este

disfrute con su trabajo y esfuerzo, consiguiendo los resultados éptimos.

En caso de docencia online, el seguimiento tanto del alumnado como de la
programacion, asi como la planificacion de la actividad a realizar se realizaria de la forma

que el equipo directivo del centro indique para la totalidad del claustro.
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3. Alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio



