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1.- INTRODUCCION
Para el desarrollo de esta programacion se ha seguido la siguiente legislacion en materia educativa:

® Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion (BOE del 30).

® Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacidn e integracion de la Formacién Profesional (BOE
del 1 de abril).

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

® Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

® Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacion, Formacién y Empleo por la que se es-
tablece el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al Titulo de Técnico en Ges-
tién Administrativa en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

® Resolucion de 26 de julio de 2024, de la Direccidon General de Recursos Humanos, Planificacion Edu-
cativa e Innovacion, Direccion General de Centros Educativos e Infraestructuras, Direccion General
de Atencidn a la Diversidad y Direccion General de Formacién Profesional, Ensefianzas de Régimen
Especial y Educacién Permanente de la Consejeria de Educacidon y Formacién Profesional, por la que
se dictan instrucciones de comienzo del curso 2024-2025 para los centros docentes que imparten
Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

® Resolucion de 18 de julio de 2022 de la Direccion General de Formacién Profesional e Innovacién y la
Direccién General de Recursos Humanos, Planificacién Educativa y Evaluacidn por la que se estable-
ce el protocolo y las actuaciones a realizar por los centros educativos ante situaciones de ideacién
suicida y conductas autolesivas.

® Resolucion de 29 de julio de 2024 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacién, Formacion
Profesional y Empleo, por la que se dispone la publicacién en el Boletin Oficial de la Region de Mur-
cia del lll Plan Regional para la prevencién e intervencién en Absentismo Escolar y reduccién del
Abandono Educativo Temprano en la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia para el perio-
do 2024-2028.

® Resolucion de 5 de julio de 2024 de la Direccion General de Formacion Profesional, Ensefianzas de
Régimen Especial y Educaciéon Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacion y
organizacion de los ciclos formativos de grado me-dio y de grado superior en la Comunidad Auténo-
ma de la Regidn de Murcia, en aplicacion del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacion del sistema de formacién profesional.

® Resolucion de 3 de septiembre de 2024, emitida por la Direcciéon General de Formacién Profesional,
Ensefianzas de Régimen Especial y Educacion Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre
el calendario de aplicacién de las evaluaciones del alumnado de Formacion Profesional en los cen-
tros docentes de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia para el curso escolar 2024-2025.

La formacion profesional del sistema educativo tiene como finalidad preparar a los alumnos parala
actividad en un campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan
producirse a lo largo de su vida, asi como contribuir a su desarrollo per-sonal y al ejercicio de la ciuda-
dania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestién Administrativa, pertene-
ciente a la familia profesional de Administracidon y Gestidn, y cuya competencia general consiste en:

«Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y
fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
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normativa vigente y protocolos de calidad, asequrando la satisfaccion del cliente y actuando segun nor-
mas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental».

El mdédulo de EMPRESA EN EL AULA (Cédigo 0446) es un mddulo profesional enmarcado en el Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestidon Administrativa con una duracién de 165 horas, y una distribucion
de 8 sesiones lectivas a la semana, durante los dos primeros trimestres lectivos del curso.

2.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

De entre los Objetivos Generales de Ciclo desarrollados en el RD 1631/2009, perseguimos en este
maddulo los siguientes:

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

2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estruc-
tura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relaciondndolas con su em-
pleo mas eficaz en el tratamiento de la informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.
Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de cali-
dad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacidn en su elaboracion.

4. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de cali-
dad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la in-formacidén en su elaboracion.

5. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecua-
dos a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y ar-
chivarlos.

6. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando nor-
mas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

7. Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y anali-
zando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiar las activi-
dades de atencion al cliente/usuario.

8. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempe-
fio de la actividad administrativa.

9. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacién en el dmbito de su trabajo.

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

El presente mdédulo contribuye al logro de las competencias profesionales, personales y sociales si-
guientes:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de in-formacion de
la empresa.

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

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
pardmetros establecidos en la empresa

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacidn so-
porte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales deriva-das.

14.Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y res-
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ponsable.
15. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

16.Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, origina-dos por cam-

bios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

17.Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en |la organizacién.

4.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA1l Identifica las caracteristicas del
proyecto de empresa creada en el aula
tomando parte en la actividad que esta
desarrolla

a)

b)

c)

d)

f)

Se han identificado las caracteristicas internas y ex-
ternas de la empresa creada en el aula.

Se han identificado los elementos que constituyen
la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccién y/o comercializa-
cion, almacenaje, y otros.

Se han identificado los procedimientos de trabajo
en el desarrollo del proceso productivo o comercial.
Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo
de clientes y proveedores y su posible influencia en
el desarrollo de la actividad empresarial.

Se ha valorado la polivalencia de los puestos de tra-
bajo administrativos en el desarrollo de la actividad
de la empresa.

Se ha integrado en la empresa creada en el aula,
describiendo su relacion con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Transmite informaciéon entre las
distintas dreas y a clientes internos y
externos de la empresa creada en el au-
la reconociendo y aplicando técnicas de
comunicacion.

b)

d)
e)
f)

g)

h)

Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la
atencidén y asesoramiento a clientes internos y ex-
ternos con la empresa.

Se ha mantenido una actitud correcta en la aten-
cién y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

Se ha transmitido la informacién de forma clara y
precisa.

Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecua-
do.

Se han identificado emisor y receptor en una con-
versacion telefénica o presencial.

Se ha identificado al remitente y destinatario en
comunicaciones escritas recibidas.

Se ha registrado la informacion relativa a las consul-
tas realizadas en la herramienta de gestién de la re-
lacidn con el cliente.

Se han aplicado técnicas de negociacién bdsicas con
clientes y proveedores.
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RA3. Organiza informacion explicando a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la
los diferentes métodos manuales vy sis- obtencidn de informacién necesaria en la gestion
temas informaticos previstos. de control de calidad del servicio prestado.

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

c) Se han aplicado las técnicas de organizacién de la
informacién.

d) Se ha analizado y sintetizado la informaciéon sumi-
nistrada.

e) Se ha manejado como usuario la aplicacién infor-
matica de control y seguimiento de clientes, pro-
veedores y otros.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION
RA4. Elabora documentaciéon adminis- a) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea
trativa, distinguiendo y aplicando las de aprovisionamiento de la empresa.
tareas administrativas de cada uno de b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area
los departamentos de la empresa. comercial de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea
de recursos humanos de la empresa.

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area
de contabilidad de la empresa

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

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

g) Se ha aplicado la normativa vigente

RA5. Realiza las actividades derivadas a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de pro-
de la politica comercial, identificando ductos de la empresa.

las funciones del departamento de ven- b) Se ha manejado la base de datos de proveedores,
tas y compras. comparando ofertas y estableciendo negociaciones

de condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los
clientes.

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercializaciéon mas
frecuentes en la actividad especifica.
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RA6. Atiende incidencias identificando
criterios y procedimientos de resolu-
cion de problemas y reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los pro-
blemas y reclamaciones.

b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para
recoger una reclamacion.

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, re-
solutivo y positivo.

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la re-solucion
de los problemas.

e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclama-
cion.

f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha se-
guido integramente.

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

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-
gerente y a los compafieros.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

¢) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los com-
pafneros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una ta-
rea.

e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion
para obtener un resultado global satisfactorio

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura
empresarial.

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

5.- ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS Y SU DISTRIBUCION TEMPORAL

UNIDADES DE TRABAJO HORAS EVALUACIONES
1.- INTRODUCCION A LA SIMULACION EMPRESARIAL. 9 12
CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA
2.- PRESENTACION DE LA EMPRESA’ SIMULADA ORGANIZACION POR DE- 6 12
PARTAMENTOS Y LA COMUNICACION DE LA EMPRESA
3.- LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL MERCADO 18 12
4.- ACTIVIDAD DE SIMULACIQN EMPRESA EN FUNCIONA-MIENTO . 16 12
DEPARTAMENTO DE ALMACEN
5.- ACTIVIDAD DE SIMULACION EMPRESA EN FUNCIONA-MIENTO 16 )2
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
6.- ACTIVIDAD DE SIMULACION EMPRESA EN FUNCIONAMIENTO 18 )2
DEPARTAMENTO DE VENTAS
7.- ACTIVIDAD DE SIMULACION EMPRESA EN FUNCIONA-MIENTO 16 )2
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
8.- ACTIVIDAD DE SIMULACION EMPRESA EN FUNCIONA-MIENTO 16 92
DEPARTAMENTO DE RRHH
TOTAL HORAS 115
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5.1. Distribucion temporal
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En consonancia con la Resolucidn de 29 de julio de 2025, las tablas de aspectos organizativos y curricu-
lares de los Ciclos Formativos de Grado Medio proporcionados por la Conserjeria de Educacién y Forma-
cién Profesional, y con el modelo de organizacién de la formacién en empresa u organismo equiparado
escogido por el centro para el ciclo formativo; el médulo profesional de Empresa en el Aula abarca la tota-
lidad de 215 horas. De las cuales, 115 pertenecen a la Fase de Centro —una distribucién horaria semanal
de 7 horas— y 100 a la Formacion en Empresa u organismo equiparado.

uTt Horas RA CE Evaluacion
1. INTRODUCCION A LA SIMULACION
EMPRESARIAL. .
CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE 9 RLR7 abcdef 12
LA EMPRESA
2. ORGANIZACION POR DEPARTA-
MENTOS Y LA COMUNICACION DE LA 6 R2, R3 a, b,c,d,e,fgh 12
EMPRESA
3. LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL .
MERCADO 18 R5,R7 a,b,c,d,e,f 12
4.DEPARTAMENTO DE ALMACEN 16 RAS5 a,b,c,d,e,f 12
5.- DEPARTAMENTO DE COMPRAS 16 RA5,RA7 a,b,c,d,e,f 22
6.DEPARTAMENTO DE VENTAS 18 RA5,RA7 a,b,c,d,e,f 22
7.DEPARTAMENTO DE CONTABILI- FASE DE EMPRE-
DAD 116 RA4 a, b,c,defg SA
8.DEPARTAMENTO DE RRHH 16 RA4 a, b,c,defg 22

6. CONTENIDOS DEL MODULO (Contenidos basicos del R.D. 1631/2009)
1.- PRESENTACION DE LA EMPRESA SIMULADA

- Actividad, estructura y organizacion de la empresa.

- Definicidn de puestos y tareas.

- Proceso de acogida e integracion.

- Objetivos, proyectos y plazos.

- La planificacién por quincenas durante los tres primeros meses del afio.

2.- DOCUMENTACION A UTILIZAR

- La documentacidon mercantil.

- Documentos-justificantes mercantiles tipo.

- Organizacion y archivo de los documentos mercantiles

3.- ACTIVIDAD DE SIMULACION DE LA EMPRESA

3.1.- Departamento de Recepcion

o Atencidn a clientes.

o Comunicacion con proveedores y empleados.
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La escucha. Técnicas de recepcidon de mensajes orales.
La comunicacion telefdénica
La comunicacién escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrdnico.

- Organizacién de la informacion en la empresa simulada:

o

(¢]

O

o

Acceso a la informacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro.

Técnicas de organizacion de la informacién.
Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica

- Atencidn de incidencias y resolucion de problemas en la empresa simulada:

o

o

@)

o

Resolucién de conflictos.
Resolucién de reclamaciones.
Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos

3.2.- Departamento de Compras/Almacén

@)

Documentos relacionados con el drea de aprovisionamiento.

- Organizacién de la informacién en la empresa simulada:

@)

(e]

(e]

@)

Acceso a la informacién.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro

Técnicas de organizacion de la informacién
Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica

3.3.- Departamento de Ventas

o

Documentos relacionados con el area comercial

- Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

(0]

o

o

(e]

o

Producto y cartera de productos.
Publicidad y promocidn.

Cartera de clientes.

Venta. Organizacion de la venta.

Técnicas de venta.

- Organizacién de la informacidn en la empresa simulada:

(e]

o

Acceso a la informacion
Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro.

Técnicas de organizacion de la informacién
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o Aplicaciones informaticas especificas.
o Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.
3.4.- Departamento de Recursos Humanos
o Documentos relacionados con el drea laboral.
- Organizacién de la informacion en la empresa simulada:
o Acceso a la informacion.
o Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
o Archivo y registro.
o Aplicaciones informaticas especificas.
o Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.
o Equipos y grupos de trabajo.
o Integracidon y puesta en marcha de los equipos en la empresa
3.5.- Departamento de Tesoreria
- Documentos relacionados con el drea financiera.
- Organizacién de la informacion en la empresa simulada:
o Acceso a la informacion.
o Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
o Archivo y registro.
o Técnicas de organizacion de la informacién
o Aplicaciones informaticas especificas.
o Gestidn de los documentos en un sistema de red informatica
3.6.- Departamento Fiscalidad
o Documentos relacionados con el area fiscal.
o Documentos-justificantes mercantiles tipo.
o Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la
contabilidad.

o Liquidacion de IVA.
o Caélculo del resultado.

- Organizacién de la informacion en la empresa simulada:

o Acceso a la informacion.

o Sistemas de gestidn y tratamiento de la informacion.

o Archivo y registro.

o Técnicas de organizacion de la informacién

o Aplicaciones informaticas especificas.

o Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

7.- METODOLOGIA DIDACTICA

La metodologia es eminentemente practica y activa, donde el alumnado realiza las tareas propias de
una empresa comercial desarrolladas en los departamentos mas comunes de una sociedad mercantil.

En este sentido, propiciaremos a través de las tareas el analisis reflexivo de las actividades realizadas,
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cémo mejorar los métodos de trabajo y la elaboracidn de conclusiones. Para este mddulo, adquiere espe-
cial relevancia el trabajo auténomo y en equipo, dado que el alumno se convierte en un trabajador de la
empresa que se reproduce en el aula y simula la realidad, por lo que debe desempenar las funciones del
puesto de trabajo que se le asigne, desarrolladas en los diferentes departamentos.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas diddcticas que existen destacamos las siguientes:

e Se partirad de los conocimientos previos del alumnado, formales o no, para construir el conocimien-
to de la materia. La simulacién serd una herramienta de gran utilidad y la base para el desarrollo del
modulo.

e Se promoverd el trabajo colaborativo, buscando favorecer la cooperaciéon y el desarrollo de la res-
ponsabilidad del alumnado.

e las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de los conte-
nidos.

e Uso de herramientas informaticas y digitales en el desarrollo de todos los procesos de aprendiza-
je.

La estrategia de aprendizaje gira en torno a una idea fundamental: reproducir situaciones reales que se
dan en la empresa, por medio de la simulacién. Con ello se pretende que el alumno adquiera las destrezas
generales y habituales que se desarrollan en una empresa real y de esta forma alcanzar las habilidades y
actitudes necesarias de su perfil profesional y favorecer la insercién laboral.

Los conocimientos adquiridos en el resto de los médulos profesionales son necesarios para realizar con
solvencia las actividades previstas en la empresa simulada, por lo que es necesaria, mds que nunca, la
coordinacion de los profesores que imparten clase en este ciclo formativo, ajustando la temporalizacion
de los contenidos de cada médulo.

Las actividades de ensefanza-aprendizaje que se desarrollaran en este médulo seran las siguientes:

1.- Explicaciones tedricas del profesor utilizando la terminologia técnica, progresiéon de conceptos procu-
rando que el alumno comprenda la relacion entre la practica y la teoria, de manera que adquiera unos fun-
damentos aplicables con caracter general.

2.- Busqueda de informacion. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alumnos que
busquen informacidn a través de paginas Web.

3.- Realizacidn de las actividades de simulaciéon que supondran la mayor parte del tra-bajo por parte del
alumno.

4.- Presentacion y defensa del resultado obtenido en el desarrollo de la actividad de la Empresa Simulada.

Con la empresa simulada se pretende que el alumno tenga un conocimiento global de los procedimien-
tos mas habituales que se desarrollan en una empresa real y a la vez un cono-cimiento especifico de las
tareas de cada departamento.

Asi mismo, se pretende que el alumno desarrolle procedimientos reales de trabajo en el aula para al-
canzar las habilidades y actitudes necesarias de su perfil profesional.

8. APLICACION DE LAS TIC EN EL AULA
Destacaremos algunos usos concretos de las TIC en el aula:

e Internet para la busqueda de informacidn.
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e El correo electrénico, como medio de comunicaciéon con el profesor, para consultas, envio de informa-
cion, etc....

e Nube de datos tipo OneDrive o Google Drive para cargar y descargar informacion.
e Aplicaciones informaticas.

o Procesador de textos, para la elaboracién de correspondencia comercial con clientes y
proveedores.

o Hoja de Calculo, para el disefio de facturas y fichas de valoracidn de existencias.

o Programa de presentaciones, para la presentacién de material didactico elaborado por el
profesor y para la presentacidn y exposicién de trabajos de los alumnos.

o Programa de facturacidn: Factusol

Tendremos siempre en cuenta la disponibilidad de recursos informaticos de los alumnos en el hogar a
la hora de disefiar actividades que se tengan que desarrollar fuera del aula. No obstante, la mayoria de los
alumnos dicen disponer de ordenador y acceso a internet.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

La Regidn de Murcia regula la respuesta educativa a la diversidad del alumnado estable-ciendo que se
considera alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, todo aquél que requiera por un
periodo de su escolarizacién o a lo largo de toda ella determinados apoyos y atenciones educativas por
presentar:

a) Necesidades educativas especiales.

b) Dificultades especificas de aprendizaje.

c) Altas capacidades intelectuales.

d) Incorporacidn tardia al sistema educativo espaiol.

e) Condiciones personales que supongan desventaja educativa.
f)  Historia escolar que suponga desigualdad inicial.

Cuando los alumnos afrontan un aprendizaje, lo hacen en virtud de sus capacidades, sus intereses, sus
estilos de aprendizaje, sus motivaciones, etc. En consecuencia, los distintos alum-nos emplean, al apren-
der, estrategias distintas, siguen ritmos diferentes, y tropiezan con dife-rentes dificultades. No obstante,
no todas las necesidades educativas son de la misma natura-leza, tienen un mismo origen o requieren,
para ser atendidas, actuaciones y medios similares. Se aplicaran las siguientes medidas de atencién a la
diversidad:

Medidas de apoyo ordinario: De cardcter organizativo y metodoldgico. Una vez detec-tada las dificul-
tades presentadas por los alumnos se adaptara el ritmo de trabajo y la exigencia del resultado final de
cada fase del proyecto a las caracteristicas del alumnado, asi como se prestara especial atencién a la de-
manda de soluciones ante las dudas y consultas de dichos alumnos. La organizacion y distribucién de tiem-
pos destinados a la consecucién de capacidades debe estar presidida, igualmente por la flexibilidad.

10. TRANSVERSALIDAD DEL MODULO

Las unidades de trabajo tienen cardcter eminentemente técnico, ya que estan orienta-das al Ciclo de
Grado Medio Gestién Administrativa, por tanto, los contenidos transversales no figuran de forma explici-
ta. En general, se procurara potenciar las siguientes actitudes y valores:

1. Educacién moral y civica en cuanto a que se fomentara el respeto por las opiniones de todos y la
adopcidn de una actitud abierta y critica. Se hara incidencia, en los te-mas relacionados con im-
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puestos, en la responsabilidad ciudadana de contribuir cuando corresponda.

2. Educacién para la igualdad de ambos sexos, procurando que, en los supuestos prac-ticos realiza-
dos durante el curso, en los cargos directivos figuren tanto hombres como mujeres.

3. Educacidn para la salud en cuanto se procurara que los alumnos valoren adecuada-mente el con-
cepto de salud en todas sus facetas de la vida en especial en el trabajo.

4. Educacion del consumidor.
Educacidon ambiental.

6. Educacion moral y civica.

11.- RECURSOS Y MATERIALES A UTILIZAR

Se utilizard un manual desarrollado por la profesora como instrumento de consulta a lo largo del curso.
Ademas, se hard uso de un archivo con legislacion y plantillas de documentos para la cumplimentacion de
estos.

A la vez que se utilizara Internet para descargar formularios, documentos y legislaciéon de cardcter fis-
cal, contable, laboral y mercantil.

Utilizaremos asimismo un programa de facturacion: FACTUSOL

En el desarrollo de mddulo se pretende conseguir lo que llamamos “0 papel”, lo que supone que todas
las tareas propuestas, materiales e instrucciones dadas por escrito se reali-zaran en formato digital y las
tareas que realicen los alumnos se entregaran, también, en for-mato digital, a través de la plataforma
Classroom.

Como recurso fundamental se impartird clase en el aula C-8 y en C-11, ambas dotadas de ordenadores,
y todos los materiales necesarios utilizados en cada clase por los alumnos, para realizar la simulacion que
se lleva a cabo durante el curso.

12. EVALUACION
12.1.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE (CRITERIAL)

Segun establece la normativa indicada, la evaluacién del aprendizaje del alumnado en los ciclos forma-
tivos:

e Serealizara por médulos profesionales, requiriéndose la evaluacion positiva de todos los mddulos que
lo componen para la superacidn del ciclo formativo.

e Serd una evaluacién continua, para lo que se requerird la asistencia regular del alumno a las clases y
actividades programadas para el mddulo. Siendo imposible la aplicacidn de la evaluacién continua
cuando las faltas de asistencia justificadas e injustificadas superen el 30% del total de horas lectivas
del médulo. Los alumnos a los que sea im-posible aplicar la evaluacién continua, podran presentarse a
la primera y segunda convocatoria ordinarias.

e Se realizara tomando como referencia los objetivos expresados en resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion de cada uno de los médulos profesionales y conllevara la emisiéon de una cali-
ficacién que reflejara los resultados obtenidos por el alumno. Dicha calificacién serd del 1 al 10 sin de-
cimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a 5 y negativas las restantes.

e La calificacion final del ciclo sera la media aritmética simple de las calificaciones de todos los médulos
gue tienen valoracién numérica, se expresara con dos decimales.

Teniendo en cuenta las anteriores consideraciones y la normativa reguladora, el modelo de evaluacién
propuesto para este mddulo profesional se concreta en un conjunto de acciones planificadas en unos
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momentos determinados y con unas finalidades concretas, cuyas caracte-risticas se sintetizan a continua-

cion:

o Inicial y diagndstica: Llevaremos a cabo una evaluacién al comienzo del proceso con la finalidad de
detectar los conocimientos previos de los alumnos en materia de com-praventa que facilitaran la ade-
cuacién del proceso para la obtencién de aprendizajes significativos.

e Continua y formativa: Acompaiiard a todo el proceso proporciondndonos informa-cidn constante de
las carencias y progresos y nos permitira reorientar y modificar los aspectos que sean disfuncionales.
Por ello también la podemos definir como retroali-mentadora.

e Final y sumativa: Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje analizaremos los re-sultados valoran-
do el grado de consecucién de las capacidades propuestas, enten-diendo la evaluacién como un ins-
trumento para evaluar los logros alcanzados por el alumno.

e (Criterial: La evaluacién se realizara tomando como referencia los criterios de evalua-cién propuestos
para el médulo profesional.

e Diferenciada: Entendiendo ésta desde una doble perspectiva, la evaluacidon de cada uno de los alum-
nos y la evaluacién de cada uno de los médulos.

12.2. PONDERACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA1 Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula to-mando parte 10%
en la actividad que esta desarrolla.
Criterios de Evaluacion %
a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula. 15%
b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedo- 5%
res, clientes, sistemas de producciéon y/o comercializacién, almacenaje, y otros.
c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso pro-ductivo o co- 5%
mercial.
d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influen- 15%
cia en el desarrollo de la actividad empresarial.
e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la acti- 10%
vidad de la empresa.
f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion con el sector, su estructu- 10%
ra organizativa y las funciones de cada departamento.
RA2 Transmite informacion entre las distintas dreas y a clientes internos y ex-ternos de la 10%
empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacidn

Criterio de Evaluacion %
a) Se han utilizado las formas y técnicas adecuadas en la atencidn y asesoramiento a clientes internos

10%
y externos con la empresa.
b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y asesoramiento a clientes in-ternos y exter- 10%
nos con la empresa.
c) Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa. 25%
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 25%
e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial. 5%
f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas. 5%
g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la 10%

relacién con el cliente.
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‘ h) Se han aplicado técnicas de negociacidén basicas con clientes y proveedores. | 10% ‘
RA3 Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sis-temas in- 10%
formaticos previstos. ?

Criterios de Evaluacion

%

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la

gestién de control de calidad del servicio prestado. 10%
b) Se ha tramitado correctamente la informacidn ante la persona o departamento de la empresa 0%
gue corresponda.
c) Se han aplicado las técnicas de organizacién de la informacidn. 20%
d) Se ha analizado y sintetizado la informacidn suministrada. 10%
e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informdtica de control y seguimiento de clientes, 30%
proveedores y otros.
f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas percibidas 10%
RA4 Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas adminis- 10%
trativas de cada uno de los departamentos de la em-presa.
Criterio de Evaluacion %
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del drea de aprovisionamiento de la empresa. 15%
b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa. 15%
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa. 15%
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la em-presa. 15%
e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa. 15%
f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa. 15%
g) Se ha aplicado la normativa vigente 10%
RAS Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones 10%
del departamento de ventas y compras.
Criterio de Evaluacion %
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa. 20%
b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negocia- 20%
ciones de condiciones de compras.
c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes. 20%
d) Se han elaborado listas de precios. 20%
e) Se han confeccionado ofertas. 10%
f) Se han identificado los canales de comercializacidn mas frecuentes en la actividad especifica. 10%
RAG Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolu-cion de pro- 10%
blemas y reclamaciones.
Criterios de Evaluacion %
a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 15%
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclama-cién. 15%
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. 20%
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas. 20%
e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacién. 15%
f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente. 15%
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Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportacio-nes de
RA7 . 20%
cada uno de los miembros del grupo.
Criterios de Evaluacion %
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros. 10%
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas. 10%
c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros. 10%
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 10%
e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea. 10%
f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros. 10%
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 10%
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global 10%
satisfactorio.
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial. 10%
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa 10%
emprendedora.

12.3. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y CALIFICACION
12.3.1- NIVELES DE LOGRO

La valoraciéon asignada a cada criterio dependera del nivel de logro de las destrezas, habilidades y co-

nocimientos del alumno, aplicando el porcentaje sobre el valor ponderado de cada criterio (por evalua-
cién) siguiendo la referencia de la tabla siguiente.

NIVELES DE LOGRO

Nivel 1: El criterio no se ha conseguido.

Nivel 1

0% de la ponderacion
asignada al criterio de
evaluacién

El alumno no comprende nada de la informacién, no muestra ningln desempefio operativo y apenas tiene

alguna nocién, ademas no muestra interés alguno.

Nivel 2: El criterio no se ha conseguido de forma aceptable.
Corresponde con lo que habitual-mente calificariamos de in-
suficiente.

Nivel 2

25% de la ponderacién
asignada al criterio de
evaluacion

El alumno muestra cierta comprension de la informacién, un desempefo operativo bdsico y vagas nocio-

nes.

Nivel 3: El criterio se consigue en un nivel basico. Corres-
ponde con lo que habitualmente calificariamos de suficiente
o bien.

Nivel 3

50% de la ponderacion
asignada al criterio de
evaluacién

El alumno es capaz de resolver acciones sencillas, comprende conceptos y procedimientos basicos y mues-

tra cierta motivacion ante las tareas.

Nivel 4: El criterio se consigue en un nivel mas que acepta-
ble. Corresponde con lo que habitualmente calificariamos
de notable.

Nivel 4

75% de la ponderacién
asignada al criterio de
evaluacién

El alumno muestra argumentos sélidos, capacidad de gestionar recursos y resolver tareas, ademas mues-

tra capacidad de analisis.

Nivel 5: El criterio se consigue de forma excepcional. Co-
rresponde con lo que habitualmente calificariamos de so-
bresaliente.

Nivel 5

100% de la ponderacién
asignada al criterio de
evaluacién

El alumno plantea estrategias propias y muestra creatividad y altas capacidades de andlisis.
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12.3.2.- INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se utilizaran como instrumentos de evaluacién las actividades de simulacidon que el alumnado desarro-
lle a lo largo de los dos trimestres del curso, con un porcentaje del 50 % Yy la realizacién de pruebas objeti-
vas con un peso del 50%

Los trabajos de simulacién permitiran situar al alumno en el proceso de ensefianza-aprendizaje y eva-
luar su progreso y el grado de adquisicién de los resultados de aprendizaje a través de los criterios de eva-
luacién establecidos en el RD del titulo.

Las evidencias de los trabajos desarrollados se presentaran:

12 Mediante el CLASSROOM el alumnado enviara a las profesoras del proyecto la informacién del trabajo
realizado en la empresa de simulacién, ordenando las carpetas y los archivos segun se indique, para ser
evaluado.

22 Las profesoras recogeran en una tabla de calificacién, por quincenas del ejercicio econdmico de la em-
presa, la mencion a cada documento del trabajo realizado, indicando la calidad de este y los errores u
omisiones cometidos con la siguiente escala: C (correcto), | (incorrecto) o F (falta) para asi obtener in-
formacion del nivel del trabajo presentado. De dicha tabla se extraerd una ficha que se entregara al
alumnado para que sepa que documentos debe corregir o realizar, para su entrega en la siguiente quin-
cena del ejercicio econdmico de la empresa.

39.-La resolucidn correcta y en el plazo establecido de los ejercicios y actividades encomendadas a los
alumnos.

12.3.3.- EVALUACION FINAL PRIMERA CONVOCATORIA ORDINARIA

La calificacion final serd la considerada por la consecucion de los criterios de evaluacidn por parte de
los alumnos a través de la presentacion y/o defensa, en su caso, de la empresa simulada y sus evidencias,
entendiendo que supera la materia cuando obtiene una calificacion igual o superior a 5 puntos totales.

Para la nota final se tendra presente que el alumno debe superar los resultados de aprendizaje del mé-
dulo de Empresa en el Aula

En caso contrario, el alumno o alumna que no supere el proyecto y, por tanto, ambos médulos, seguin
lo indicado tendra que presentarse a la segunda convocatoria ordinaria.

El alumno sabrd en todo momento cual es el nivel de correccién de su trabajo y, por consiguiente, el
nivel de logro de los criterios de evaluacion conocidos y explicados.

12.3.4.- EVALUACION FINAL SEGUNDA CONVOCATORIA ORDINARIA

Los alumnos que no hayan superado el médulo en la primera convocatoria deberan rea-lizar las activi-
dades de recuperacidn, que consistiran en terminar o mejorar el trabajo de simu-lacion durante el periodo
de recuperacion, siendo necesario la presentacion total con un mi-nimo de calidad de las actividades pen-
dientes de realizar o corregir para poder ser evaluado en la segunda convocatoria ordinaria.

Para la calificacion de esta segunda convocatoria se tendran en cuenta las actividades de simulacion
realizadas por el alumnado segln tabla de calificacidn del trabajo de simulacién indicada. Para superar la
evaluacidn serd necesario tener al menos un 5 punto en las actividades de recuperacidn sobre un total de
10 puntos.

12.3.5.- IMPOSIBILIDAD EN APLICACION DE LA EVALUACION CONTINUA POR FALTA DE ASIS-TENCIA RE-
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GULAR AL MODULO

La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacidn co-
rrecta de los criterios de evaluacidn y la propia evaluacidn continua. El porcentaje de faltas de asistencia,
justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad de aplicacién de la evaluacidn continua se esta-
blece en el 30% del total de las horas lectivas de la materia o médulo.

Debido al caracter eminentemente practico del mdédulo, el alumnado que por faltas de asistencias sea
imposible la aplicacion de la evaluacidn continua, se les propondra un supuesto debidamente caracteriza-
do que contenga los conocimientos y aprendizajes necesarios para la evaluacién positiva expuestos en el
apartado 8 de esta programacién. Se valorard sobre diez puntos los criterios de evaluacién pendientes de
superar, o necesarios e imprescindibles para superar el mddulo, teniendo en cuenta para determinar los
niveles de logro, el resultado final y el proceso seguido para resolver el ejercicio practico. Para superar di-
cha prueba deberdn con-seguir una calificacion minima de cinco puntos.

12.4.- EVALUACION DEL MODULO

Para la evaluacion se utilizaran indicadores que serviran de referencia para mejorar el programa de
trabajo y organizacién del proyecto.

INDICADORES PARA EVALUAR EL PROYECTO POR EL PROFESORADO:

VALORACION | OBSERVACION Y

INDICADORES (De 1a5)* MEJORAS

1.- Se han cumplido los objetivos previstos en el proyecto

2.- La metodologia ha sido motivadora para el alumnado

3.- Las actividades han resultado asequibles y estimulantes.

4.- Los conocimientos y aprendizajes adquiridos por el alumnado han
sido los previstos en la programacion y se adaptan a la realidad empre-
sarial.

5.- Los recursos materiales han funcionado bien y han sido adecuados a
la disponibilidad del centro y la habilidad del alumnado.

*Donde 1 es, estoy en desacuerdo, y 5, totalmente de acuerdo.
INDICADORES PARA EVALUAR EL PROYECTO POR ELALUMNADO:

VALORACION OBSERVACION

INDICADORES (Delas)* Y MEJORAS

1.- Los objetivos del proyecto son conocidos.

2.- La metodologia ha sido adecuada para aprender.

3.- Las actividades han resultado asequibles y estimulantes.

4.- El proyecto ha proporcionado conocimientos y practicas utiles
e interesantes para su profesion.

5.- Los recursos materiales han funcionado bien y han sido ade-
cuados para las tareas a realizar.

*Donde 1 es, estoy en desacuerdo, y 5, totalmente de acuerdo.
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13..- EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Ver proyecto educativo. Capitulo 4 sobre propuesta curricular, apartado 4.10. Criterios comunes de Cen-
tro sobre Estrategias e instrumentos para la evaluacion del proceso de ensefianza y la practica docente. Eva-
luacién de la Practica Docente (EPD)

13.- CONOCIMIENTOS Y APRENDIZAJES NECESARIOS PARA LA EVALUACION POSITIVA DEL MODULO

Los conocimientos que se consideran necesarios para poder obtener una calificacién positiva en los dos
madulos objeto de este proyecto son:

e Se realizard los pagos de suministros y deudas pendientes de un trimestre, documentandose y regis-
trandose en los auxiliares que correspondan.

e Se debera hallar el precio de adquisicién a partir del precio de compra que figure en factura del provee-
dory precio de venta. Se documentardn las compras a pro-veedores desde el pedido, albardn, facturas,
formas de pago a través de cheques, letras de cambio, pagarés, recibos normalizados, asi como las ano-
taciones en los correspondientes libros registros obligatorios y auxiliares. Del mismo modo se documen-
taran las ventas a los clientes, realizando un incremento dado al precio de adquisicion valorado al PMP,
documentando la venta a través de pedido, albaran factura, asi como las formas de cobro a través de:
letra de cambio, cheque, pagaré o recibo normalizado, asi como la anotacion de dicha operacién en los
libros registro correspondientes, y en los auxiliares que correspondan.

e Por ultimo, se realizara la liquidacién del IVA en régimen ordinario con los datos dados del trimestre.

e Se liguidaran las cuentas corrientes por el método Hamburgués, y se realizara la conciliacién bancaria
correspondiente.

e Confeccion de ndminas.

e Serealizara remesas de recibos en gestion de cobro.

14.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

En la medida de lo posible se participaran en actividades como charlas y conferencias ya sea en el cen-
tro o fuera de él. Se intentard conectar los contenidos con la realidad, para lo cual se prevé, si el profesor
lo considera oportuno, salidas a empresas u organismos e instituciones oficiales.
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