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1 INTRODUCCION

El titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas queda identificado por los
siguientes elementos:

e Denominacion: Administracion y Finanzas.
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e Nivel: Formacién profesional de Grado Superior.
e Duracion: 2.000 horas.
e Familia Profesional: Administraciéon y Gestién.

e Referente en la Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion: CINE-5b.

e Nivel del Marco Espanol de Cualificaciones para la educacion
superior: Nivel 1 Técnico Superior.

El modulo objeto de la presente programacion:

e Simulacion empresarial

e Cadigo: 0656

e Curso: 2° Administracion y Finanzas.

e Alumnado: 25 alumnos (9 alumnos y 16 alumnas)

e Duracién: 126 horas

e Horas semanales: 6 ( 4 horas presenciales y dos horas online)

e Dias de la semana: lunes (presencial) Martes (online), jueves (

presencial) y viernes (online)

2 OBJETIVOS

2.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

Los requerimientos generales de cualificacion profesional del sistema productivo para
este titulo estan regulados por el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el
gue se establece el Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se
fijan sus ensefianzas minimas, asi como por la Orden de 11 de marzo de 2013, por
la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas.

El perfil profesional del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
gueda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales,
personales y sociales, y por la relacién de cualificaciones y, en su caso, unidades de
competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el
titulo. Articulo 4. Competencia general. La competencia general de este titulo consiste
en organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracion en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica o
privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o usuario y actuando
segun las normas de prevencién de riesgos laborales y proteccion medioambiental.
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Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad tanto en grandes como en
medianas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, desempefiando las tareas
administrativas en la gestion y el asesoramiento en las areas laboral, comercial, contable
y fiscal de dichas empresas e instituciones, ofreciendo un servicio y atencién a los
clientes y ciudadanos, realizando tramites administrativos con las administraciones
publicas y gestionando el archivo y las comunicaciones de la empresa. Podria ser
trabajador por cuenta propia, efectuando la gestion de su propia empresa o a través del
ejercicio libre de una actividad econémica, como en una asesoria financiera, laboral o
estudio de proyectos, entre otros.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes: —
Administrativo de oficina. — Administrativo comercial. — Administrativo financiero. —
Administrativo contable. — Administrativo de logistica. — Administrativo de banca y de
seguros. — Administrativo de recursos humanos. — Administrativo de la Administracion
publica. — Administrativo de asesorias juridicas, contables, laborales, fiscales o
gestorias. — Técnico en gestidén de cobros. — Responsable de atencion al cliente.

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

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

2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES
Y SOCIALES.

El RD 1584/2011 que fija las Ensefianzas Minimas del Técnico Superior en
Administracion y Finanzas ha establecido las competencias profesionales, personales y
sociales de este titulo.

Este modulo formativo contribuye al desarrollo de todas las competencias del titulo:

a) Gestionar los procesos de tramitaciébn administrativa empresarial en relacién a las
areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las
mismas.

b) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los procesos Yy
procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de
seguridad y calidad.

c) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el estudio
de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y protocolos
establecidos.
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d) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidén, contratacion,
formacion y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente
y a la politica empresarial.

e) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos.

f) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las
tareas de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de
asesoramiento y relacion con el cliente.

g) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial asegurando
los niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios éticos y de imagen de la
empresa/institucion.

h) Tramitar y realizar la gestion administrativa en la presentaciéon de documentos en
diferentes organismos y administraciones publicas, en plazo y forma requeridos.

i) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los
conocimientos cientificos, técnicos y tecnologicos relativos a su entorno profesional,
gestionando su formacion y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la
vida y utilizando las tecnologias de la informacién y la comunicacién.

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

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

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

m) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia
empresa Yy tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

2.3 OBJETIVOS GENERALES DEL TITULO.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar todos los objetivos generales de
este ciclo formativo que se relacionan a continuacion, enunciados en el articulo 3 de la
la Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.
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b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

e) Analizar la informacion disponible para detectar necesidades relacionadas con la
gestion empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para
proponer lineas de actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para clasificar,
registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacidén entre las areas comercial, financiera, contable y fiscal para
gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y
fiscal.

) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa, reconocer los
productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de
calculo financieros para supervisar la gestiébn de tesoreria, la captacion de recursos
financieros y el estudio de viabilidad de proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos
establecidos en la seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los recursos
humanos.

[) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con
el departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral y la
documentacion derivada, para organizar y supervisar la gestion administrativa del
personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar céalculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con
proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de
los procesos comerciales.
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n) Reconocer las técnicas de atencién al cliente/usuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para
desempeiiar las actividades relacionadas.

i) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacion de documentos en organismos y administraciones
publicas.

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

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

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas,
integrando saberes de distinto dmbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de
equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas
0 contingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervisibn y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo, para facilitar la organizacion y coordinacién de
equipos de trabajo.

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

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

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

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

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

X) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en
cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar
como ciudadano democratico.
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2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL
PROFESIONAL.

MODULO

Los resultados de aprendizaje del modulo profesional de Simulacion empresarial

son.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE PONDERACION
1. Determina los factores de la innovacién empresarial, relacionandolos con la 15%
actividad de creacién de empresas.

2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado. 15%
3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y los

recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos 20%
marcados con el proyecto.

4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de 15%
andlisis, verificando los diversos factores que pueden influir en la misma.

5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una

empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que 15%
conllevan la realizacién del proyecto empresarial.

6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos. 20%

En la tabla siguiente se recogen las unidades didacticas implicadas en la

consecucion de los resultados de aprendizaje.

Resultados de aprendizaje - Unidades de trabajo
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RAL. Determina los factores de la innovacion
empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

Unidad 1: El emprendedory el
plan de empresa
Unidad 7: Internacionalizacion y

globalizacion

RA 2. Selecciona una idea de negocio,
analizando el mercado.

Unidad 1: El emprendedor y el
plan de empresa
Unidad 2: Estudio de mercado

RA 3. Determina la organizacion interna de la
empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas
disponibles y los objetivos marcados con el
proyecto.

Unidad 2: Estudio de mercado
Unidad 4: Fuentes de
financiacion

Unidad 8: Tramites y

documentacion

RA. 4. Comprueba la viabilidad de la empresa
mediante diferentes tipos de analisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la
misma.

Unidad 4: Fuentes de
financiacion

Unidad 6: Viabilidad empresarial

RA 5. Gestiona la documentacidén necesaria
para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones
necesarias que conllevan la realizacion del
proyecto empresarial.

Unidad 8: Tramites y

documentacion

RA 6. Realiza la gestion de la empresa-
proyecto en sus diversos departamentos.

Unidad 3: Gestion del
marketing y de los recursos
humanos

Unidad 5: Gestion de la

actividad comercial y financiera
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3 _CONTENIDOS.

3.1 SITUACION PARTIDA.

e COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE
Durante el tercer trimestre no se impartiran los siguientes contenidos programados:

UT 8. Servicio postventa y fidelizacion del cliente.

Esta unidad esta asociada al R.A. 7. Realiza el servicio postventa, relacionandolo con la

fidelizacion del cliente.

En este curso se impartird en las unidades siguientes:

RA 6. Realiza la gestién de la empresa-
proyecto en sus diversos departamentos.

- Unidad 3: Gestion del marketing y

de los recursos humanos

- Unidad 5: Gestion de la actividad

comercial y financiera

e« GESTION DE LA DOCUMENTACION JURIDICA Y EMPRESARIAL
Durante el tercer trimestre no se impartiran los siguientes contenidos programados:

UT 3. Relacion de las empresas con las Administraciones Publicas.

Esta unidad esta asociada al R.A. 5. Elabora la documentacion requerida por los organismos
publicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislacion

vigente y las directrices definidas.

En este curso se impartira en las unidades siguientes:

RA 5. Gestiona la documentacion
necesaria para la puesta en marcha de
una empresa, analizando los tramites
legales y las actuaciones necesarias
gue conllevan la realizacion del proyecto
empresarial.

Unidad 8: Tramites y documentacion

« FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

10
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Durante el tercer trimestre no se impartiran los siguientes contenidos programados:
UT 6. Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa.

Esta unidad esta asociada al R.A. 6. Participa en la elaboracién de un plan de prevencion de
riesgos en la empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados.

UT 5. Evaluacion de riesgos profesionales.

Esta unidad esta asociada al R.A. 5. EvalUa los riesgos derivados de su actividad, analizando
las condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral.

En este curso se impartira en las unidades siguientes:

RA 6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto
en sus diversos departamentos. los recursos humanos

Unidad 3: Gestién del marketing y de

RECURSOS HUMANOS Y RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
Durante el tercer trimestre no se impartiran los siguientes contenidos programados:

UT 5. La responsabilidad social corporativa.

Esta unidad esta asociada al RA 2. Contrasta la aplicacion de los principios de
responsabilidad social corporativa en las politicas de desarrollo de los recursos humanos de
las empresas, valorando su adecuacién a las buenas préacticas validadas internacionalmente.

En este curso se impartira en las unidades siguientes:

RA 2. Selecciona una idea de negocio, analizando el

Unidad 1: ElI emprendedor y el plan de

empresa

mercado. Unidad 2: Estudio de mercado

PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

UT 7: Gestion y control de tesoreria.

11
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Esta unidad esta asociada al RA 7. Efectia la gestion y el control de la tesoreria, utilizando
aplicaciones informéticas.

En este curso se impartird en las unidades siguientes:

RA. 4. Comprueba la viabilidad de la empresa - Unidad 4: Fuentes de

mediante diferentes tipos de analisis, verificando _ o

los diversos factores que pueden influir en la financiacion

misma. - Unidad 6: Viabilidad empresarial

3.2 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos basicos del modulo en base a lo recogido en la Orden de 11 de marzo de 2013, por
la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas son los siguientes:

Unidad 1: El emprendedor y el plan de empresa

Unidad 2: Estudio de mercado

Unidad 3: Gestion del marketing y de los recursos humanos
Unidad 4: Fuentes de financiacion

Unidad 5: Gestion de la actividad comercial y financiera
Unidad 6: Viabilidad empresarial

Unidad 7: Internacionalizacion y globalizacién

Unidad 8: Tramites y documentacion

En caso de confinamiento por la COVID-19 y suspension de las clases presenciales, los
contenidos anteriores se entenderan como contenidos minimos.

3.3 UNIDADES DE TRABAJO.

Unidad 1: El emprendedor y el plan de empresa

1. Resultados de aprendizaje asociados
e Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.

e Determina los factores de la innovacion empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

2. Criterios de evaluacion
12
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Los criterios de evaluacién que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a) Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién de una idea de negocio.

b) Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible.
c) Se han sefialado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.

d) Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio.

e) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor afadido de la idea de negocio
propuesta.

f) Se han relacionado la innovacién y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tiene
para la competitividad empresarial.

g) Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncion de riesgo empresarial como motor
econdémico y social.

h) Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el punto de vista
empresarial.

i) Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion.

j) Se han examinado las diversas facetas de la innovacion empresarial (técnicas, materiales, de
organizacién interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo
econdmico y creacion de empleo.

k) Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacion empresarial, describiendo y
valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e La figura del empresario.

Factores que determinan la seleccién de ideas de negocio.

El plan de empresa: promotores, objetivos y concrecién de la idea.

Signos de identificacion de la empresa (logotipos, rétulos, marcas...).

El proceso innovador en productos, procesos y marketing y en la organizacion.

Factores de riesgo en la innovacién empresarial: las facetas del emprendedor.
e La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

3.2. Habilidades y destrezas

e Evaluar las implicaciones que conlleva la eleccion de una idea de negocio.

Diferenciar entre una simple idea y una idea de negocio factible.

Sefalar las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.

Determinar el producto o servicio con la idea de negocio.

Concretar las necesidades que satisface y el valor afladido de la idea de negocio.

13
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e Relacionar la innovacion y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que tienen para la
competitividad empresarial.
e Definir ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion.
3.3. Actitudes

e Valorar la asuncién de riesgo empresarial como motor econdmico y social.
e Apreciar las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el punto de vista empresarial.
e Examinar las diversas facetas de la innovacion empresarial como fuentes de desarrollo

econdmico y creacion de empleo.

e Evaluar los factores de riesgo asumidos en diferentes experiencias de innovacién empresarial.

Unidad 2: Estudio de mercado

1. Resultados de aprendizaje asociados
e Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.
e Determina la organizacion interna de la empresa.

2. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad

serian los siguientes:

a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se

desenvuelve la idea de negocio.

b) Se han sefialado las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del negocio.

c) Se han concretado las necesidades que satisface y el valor afiadido de la idea de negocio

propuesta.

d) Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa.

e) Se ha efectuado un andlisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo.
f) Se ha efectuado un analisis de la competencia para posicionar nuestro producto.
g) Se harelacionado la organizacion establecida por la empresa con el tipo y fines de esta.

h) Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.

i) Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su

pervivencia.
3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e Entorno general.

e La competencia.
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e Los proveedores.

e Los clientes y su segmentacion.

e Precios, promocion y distribucion.
e La organizacion funcional:

— Estructura organizativa: disefio de los principales puestos de la empresa y descripcion de las
actividades o funciones de cada puesto.

— El organigrama de la empresa.

Responsabilidad social de la empresa. La ética en los negocios.
e Andlisis DAFO.

3.2. Habilidades y destrezas
¢ |dentificar las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se desenvuelve la idea
de negocio.
e Sefalar las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades del negocio.
e Concretar las necesidades que satisface y el valor afiadido de la idea de negocio propuesta.
e Identificar los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de empresa.
e Efectuar un analisis de mercado para comprobar si existe un nicho.
e Efectuar un analisis de la competencia para posicionar nuestro producto.
e Relacionar la organizacion establecida por la empresa con el tipo y los fines de esta.
¢ Identificar las diferentes funciones dentro de la empresa.
3.3. Actitudes

e Valorar la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su pervivencia.
Unidad 3: Gestién del marketing y de los recursos humanos

. Resultados de aprendizaje asociados

Realiza la gestibn de la empresa-proyecto en los departamentos de marketing y de recursos
humanos.

2. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a) Se ha planificado la gestion de los recursos humanos.
b) Se han planificado las acciones de marketing.

c) Se han definido las tareas de cada puesto de trabajo y se ha especificado el perfil profesional
adecuado a cada uno de ellos.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos
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e Equipos y grupos de trabajo.

e El trabajo en equipo.
e Latoma de decisiones.
e Confeccion y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
e Gestion de los recursos humanos.
e Gestion del marketing en la empresa:
— Andlisis de las actuaciones llevadas a cabo por la empresa.
— Fijacién de estrategias, objetivos, etc.
— Elaboracién de presupuestos provisionales.
* El nuevo marketing: en Internet, a través de telefonia maovil, carteleria digital, etc.

3.2. Habilidades y destrezas

e Identificar formas variadas de marketing en Internet.
e Analizar ejemplos de utilizacion del nuevo marketing digital.
¢ Planificar la gestion de los recursos humanos.
e Definir las tareas de cada puesto de trabajo y especificar el perfil profesional adecuado a cada
uno de ellos.
3.3. Actitudes

e Estar sensibilizado con el tratamiento que determinados anuncios pueden realizar sobre
algunas personas, de manera que se presenten comentarios 0 imagenes contrarias respeto a
los derechos humanos y a la dignidad de todas las personas.

e l|dentificar practicas publicitarias ilegales y saber argumentar de forma correcta el rechazo

social que tales acciones deben suponer.

Unidad 4: Fuentes de financiacion

1. Resultados de aprendizaje asociados
e Busca informacién sobre las fuentes de financiacién posibles, su coste y su idoneidad a medio
y largo plazo.

e Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de andlisis, verificando los
diversos factores que pueden influir en esta.

2. Criterios de evaluacién
Los criterios de evaluacién que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a) Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.

b) Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacion para la puesta en marcha
del negocio.
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c) Se han valorado las distintas fuentes de financiacidon segun el coste econémico a corto y largo

plazo.

d) Se han seleccionado los medios de financiacion mas rentables y que mejor garanticen la

supervivencia de la empresa.

e) Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos necesarios.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

3.2.

La inversion en la empresa y sus caracteristicas:
— Aplicacion de métodos de seleccion de inversiones.
— Inversiones necesarias para la puesta en marcha.
Fuentes de financiacion:
— Recursos propios.
— Financiacion ajena a largo y corto plazo.

— Ayudas, subvenciones y recursos de asesoramiento disponibles en la Comunidad y en el
ambito estatal.

— El coste de las fuentes de financiacion: TAE.

Habilidades y destrezas

Reconocer y seleccionar las posibles fuentes de financiacion.

Comprobar la accesibilidad de las fuentes de financiacion para la puesta en marcha del
negocio.

Calcular el coste econémico, financiero y de oportunidad, a corto y largo plazo, de las distintas
fuentes de financiacion.

Seleccionar los medios de financiacidon més rentables y que mejor garanticen la supervivencia
de la empresa.

Efectuar una asignacion eficiente de los recursos necesarios.

3.3. Actitudes

Valorar las distintas fuentes de financiacion segun el coste econémico a corto y largo plazo.
Apreciar la importancia de una asignacion eficiente de los recursos necesarios.

Unidad 5: Gestién de la actividad comercial y financiera

1. Resultados de aprendizaje asociados

Realiza la gestidon de la empresa-proyecto en los departamentos de compra, venta y financiero.

2. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:
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e Se ha efectuado una planificacion sobre las necesidades de aprovisionamiento de la
empresa.

e Se ha gestionado el proceso de comercializacion de los productos de la empresa.

e Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.

e Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.

e Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e Desarrollo y puesta en practica:
— El plan de aprovisionamiento.
— Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
— Gestion de las necesidades de inversion y financiacion:

Evaluacion de las inversiones realizadas y de sus fuentes de financiacion.
Control de tesoreria.

Gestidon de impagados.
Relaciones con intermediarios financieros.

— Gestidn de las obligaciones fiscales.
— Gestion comercial en la empresa.
e Control de ventas, de costes de distribucién, publicidad, etcétera.
3.2. Habilidades y destrezas

« Efectuar una planificacién sobre las necesidades de aprovisionamiento de la empresa.
» Gestionar el proceso de comercializacion de los productos de la empresa.
+ Confeccionar y verificar la contabilidad de la empresa.
* Planificar las necesidades financieras de la empresa.
» Confeccionar y disefiar equipos dentro de la empresa creada.
3.3. Actitudes
+ Valora la necesidad de wuna planificacion adecuada sobre las necesidades de
aprovisionamiento de la empresa.

+ Identifica la importancia de la planificacion financiera para no comprometer la viabilidad de la
empresa.

Unidad 6: Viabilidad empresarial

1. Resultados de aprendizaje asociados

Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de andlisis, verificando los diversos
factores que pueden influir en la misma.

2. Criterios de evaluacion
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Los criterios de evaluacién que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.
Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.

Se ha efectuado un andlisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo las actividades
derivadas del tipo de negocio elegido.

Se ha realizado un analisis del impacto ambiental de proyecto de empresa.
Se ha realizado un analisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.
Se ha comprobado la viabilidad econémica por medio del analisis de proyectos de inversion.

Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor planificacion
en la empresa.

3. Contenidos

3.1. Conocimientos

— Plan de viabilidad comercial, econdmica, financiera, juridica y medioambiental. Otros planes de
viabilidad.

— Analisis econdmico-financiero de proyectos de empresa:

Resumen de inversiones y cuadros de amortizacion.
Cuadro de amortizacion de préstamos.

Prevision de tesoreria.

Previsién de compras y gastos, de ventas e ingresos.

El punto de equilibrio.

Elaboracion de balances y cuenta de Pérdidas y Ganancias.
Fondo de maniobra.

Célculo de ratios financieros y econémicos.

3.2. Habilidades y destrezas

Analizar la viabilidad técnica del negocio.

Contrastar el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.

Realizar un andlisis del impacto ambiental del proyecto de empresa.

Comprobar la viabilidad econémica por medio del andlisis de proyectos de inversion.

Elaborar un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor planificacion en la
empresa.

Realizar los documentos contables de una empresa.

3.3. Actitudes

Sensibilizarse sobre el impacto ambiental de ciertas acciones empresariales.

Promover practicas de gestion empresarial que supongan un respeto y cuidado del
medioambiente.

Valorar la correcta planificacidbn econdmica de su proyecto empresarial para no comprometer
su viabilidad a largo plazo.
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Unidad 7: Internacionalizacion y globalizacién

1. Resultados de aprendizaje asociados

Determina los factores de la internalizacion empresarial.

2. Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a) Se han propuesto posibilidades de internacionalizacion de algunas empresas como factor de
innovacion de las mismas.

b) Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacion, creacion e
internacionalizacion de empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e La internacionalizacion de las empresas como oportunidad.

e Alianzas accionariales 0 estratégicas con empresas extranjeras. Incremento de las
exportaciones en un mercado global.

e Herramientas para la innovacion empresarial. Internet: Su influencia en la organizacion de la
empresa.

3.2. Habilidades y destrezas

¢ Reflexionar sobre las posibilidades de internacionalizacion.
¢ Definir ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la internacionalizacion de empresas.

3.3. Actitudes

e Valorar la internacionalizacién como factor de innovacion.

Unidad 8: Tramites y documentacion
1. Resultados de aprendizaje asociados

e Determina la forma juridica y los recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles
y los objetivos marcados con el proyecto.

e Gestiona la documentacidén necesaria para la puesta en marcha de una empresa, analizando
los trdmites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacién del proyecto
empresarial.

2. Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion que concretan el resultado de aprendizaje anterior para esta unidad
serian los siguientes:

a) Se han identificado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que se
desenvuelve la idea de negocio.
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b) Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.

c)Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.
d) Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.
e) Se ha efectuado una asignacion eficiente de los recursos necesarios.

f) Se ha reconocido la exigencia de la realizacion de diversos tramites legales exigibles antes de la
puesta en marcha de un negocio.

g) Se han diferenciado los tramites que se seguirian en funcion de la forma juridica elegida.
h) Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los tramites.

i) Se ha cumplimentado la documentacion necesaria para la constitucion de la empresa.

j) Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.

k)Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

[) Se han realizado los tramites necesarios en otras administraciones publicas a la hora de abrir un
negocio.

m) Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para determinado tipos de
negocios.

n) Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la tramitacion y
puesta en marcha de un negocio.

3. Contenidos
3.1. Conocimientos

e La forma juridica de la empresa.
o Clasificacion de empresas, segun criterios econdmicos y juridicos.
¢ Asignacion de recursos: humanos, materiales y economicos.
e Tramites generales para los diferentes tipos de empresa.
e Tramites especificos. Negocios particulares.
e Autorizaciones, instalacion o constitucion.
e Inscripciones en otros registros.
e Carnés profesionales.
3.2. Habilidades y destrezas

e Reconocer los distintos tipos de empresas que existen.
e Seleccionar la forma juridica adecuada.
e Efectuar una asignacion eficiente de los recursos necesarios.
e Reconocer la exigencia de diversos tramites legales antes de la puesta en marcha de un
negocio.
e Diferenciar los tramites en funcion de la forma juridica.
e Identificar los organismos ante los cuales han de presentarse los tramites.
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e Cumplimentar la documentacion necesaria para la constitucion de la empresa.

e Realizar los tramites fiscales para la puesta en marcha.

e Realizar los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

e Realizar los tramites necesarios en otras Administraciones Publicas a la hora de abrir un
negocio.

e Reconocer la existencia de tramites de caracter especifico para determinados tipos de negocios.
3.3. Actitudes

e Valorar la trascendencia de una asignacion eficiente de los recursos necesarios.

e Reconocer como necesarios y relevantes la existencia de tramites legales para la puesta en
marcha de un negocio.

e Apreciar la importancia del cumplimiento de los plazos.

Organizacién y secuenciaciéon de los contenidos.

Como ya hemos mencionado mas arriba, para la obtencion de los objetivos y competencias se

han organizado los contenidos en torno a ocho unidades de trabajo que son las siguientes:

Unidad 1: El emprendedor y el plan de empresa

Unidad 2: Estudio de mercado

Unidad 3: Gestion del marketing y de los recursos humanos
Unidad 4: Fuentes de financiacion

Unidad 5: Gestion de la actividad comercial y financiera
Unidad 6: Viabilidad empresarial

Unidad 7: Internacionalizacion y globalizacién

Unidad 8: Tramites y documentacion
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Y considerando el numero total de horas del médulo que asciende a 126, la distribucion

horaria podria quedar como sigue:

UNIDADES MES HORAS
Unidad 1: El emprendedor y el plan de empresa septiembre 18
Unidad 2: Estudio de mercado octubre 15
Unidad 3: Gestion del marketing y de los recursos humanos | noviembre 20
Unidad 4: Fuentes de financiacion diciembre 18
12 EVALUACION DICIEMBRE
71
Unidad 5: Gestidn de la actividad comercial y financiera enero 12
Unidad 6: Viabilidad empresarial enero 20
Unidad 7: Internacionalizacion y globalizacion febrero 6
Unidad 8: Tramites y documentacion Febrero-marzo 17
22 EVALUACION MARZO
55
TOTAL HORAS
126
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4 METODOLOGIA

Durante el curso 2020-21, y debido a la situacion excepcional provocada por la
pandemia de la COVID-19, el CFGS de Administracion y Finanzas se desarrolla con un
modelo de ensefianza semipresencial en el que se impartiran para el médulo profesional
de Simulacién Empresarial, cuatro horas de clase semanales presenciales y dos horas
de clase semanal online.

El médulo de Simulacion empresarial pretende acercar al alumnado a su labor de
emprendimiento. El alumno /a realizara las tareas y el Plan de Empresa de manera
individual debido a la situacion de la COVID-19, y con el objetivo de evitar la relacion no
segura entre el alumnado.

En determinadas actividades y tareas se organizardn grupos de trabajo, bajo la
supervision de la profesora. Para ello debe integrar los conocimientos adquiridos a lo
largo del Ciclo. La localizacién e interpretacion de informacidén externa es un aspecto
fundamental en el médulo y requiere la colaboraciéon de la profesora, siempre sin anular
la iniciativa de los grupos.

4.1 ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPQOS,
ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES.

Tiempos y espacios:

El médulo se imparte en el aula 209 y 207, se trata de un aula polivalente, con proyector
y ordenador de sobremesa en la mesa de la profesora.

El tiempo semanal de clase se distribuye en las siguientes sesiones:
-Lunes: blogue de 2 horas en la 207.

-Martes: 1 hora online (meet)

-Jueves: bloque de 2 horas en la 209.

-Viernes: bloque de 2 horas online ( meet).

Recursos y materiales:

Los recursos impresos:
Libros propuestos
v Mediante la busqueda de informacién en Internet.
v Con la lectura de legislacién aplicable al médulo.

v A través de la lectura y recopilacion de notas de prensa o revistas especializadas
del sector econdémico y social donde se integra el modulo.
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% Libro de texto recomendado: Simulacién empresarial. Editorial McGraw Hill.
Recursos informéticos:
a) Visitas virtuales a las instituciones y administraciones publicas.
b) Paginas web oficiales y recomendadas.

c) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Propongo los siguientes:

% Libros de consulta.
La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.
Prensa especializada en la materia.

Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.

v v v v

Apuntes de la profesora.

d) Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven de
diversas técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la
ensefanza y al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje, propongo los siguientes:

¢ Videos de Raquel Roca, Alex Rovira, Néstor Guerra, etc

¢ Blog de Pablo Pefialver

5 LA ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE.

En 2°AF no existe alumnado con necesidades especificas de Apoyo Educativo.

6 EVALUACION

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

Para cada resultado de aprendizaje se han establecido los siguientes criterios de
evaluacién

RA1: Determina los factores de la innovacion empresarial, relacionandolos con la actividad de
creacion de empresas.

1.1 Se han examinado las diversas facetas de la innovacidon empresarial (técnicas, materiales, de
organizacién interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo
econdmico y creacion de empleo.
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1.2 Se han relacionado la innovacidén y la iniciativa emprendedora con las implicaciones que
tiene para la competitividad empresarial.

1.3 Se han valorado los aspectos inherentes a la asuncidén de riesgo empresarial como motor
econdmico y social.

1.4 Se han determinado las diferentes facetas del caracter emprendedor desde el punto de vista
empresarial.

1.5 Se han seleccionado diferentes experiencias de innovacién empresarial, describiendo y
valorando los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

1.6 Se han propuesto posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como factor de
innovacion de las mismas.

1.7 Se han definido ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién, creacion e
internacionalizacion de empresas, relaciondndolas estructuradamente en un informe.

RA 2: Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado.

2.1 Se han evaluado las implicaciones que conlleva la eleccién de una idea de negocio.

2.2 Se ha diferenciado entre lo que puede ser una simple idea de una idea de negocio factible.

2.3 Se han sefalado las ventajas e inconvenientes de las propuestas de negocio.

2.4 Se ha determinado el producto o servicio que se quiere proporcionar con la idea de negocio.

2.5 Se han concretado las necesidades que satisface y el valor afiadido de la idea de negocio
propuesta.

2.6 Se han identificado los clientes potenciales, atendiendo a los objetivos del proyecto de
empresa.

2.7 Se han identificado y analizado las principales caracteristicas del sector empresarial en el que
se desenvuelve la idea de negocio.

2.8 Se ha efectuado un analisis de mercado para comprobar si existe un nicho en el mismo.

2.9 Se ha efectuado un andlisis de la competencia para posicionar nuestro producto.

RA 3: Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y los recursos
necesarios, analizando las alternativas disponibles y los objetivos marcados con el proyecto.

3.1 Se han reconocido los distintos tipos de empresas que existen.

3.2 Se han establecido claramente los objetivos de la empresa.

3.3 Se ha relacionado la organizacién establecida por la empresa con el tipo y fines de esta.

3.4 Se han identificado las diferentes funciones dentro de la empresa.

3.5 Se ha seleccionado la forma juridica adecuada.

3.6 Se ha efectuado una asignacién eficiente de los recursos necesarios.

3.7 Se han reconocido y seleccionado las posibles fuentes de financiacion.

3.8 Se ha valorado la importancia de dotar a la empresa de la estructura adecuada para su
pervivencia.
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RA 4: Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos de andlisis, verificando
los diversos factores que pueden influir en la misma.

4.1 Se ha efectuado un estudio de la viabilidad técnica del negocio.

4.2 Se ha contrastado el cumplimiento de la normativa legal del futuro negocio.

4.3 Se ha comprobado la accesibilidad de las fuentes de financiacidén para la puesta en marcha
del negocio

4.4 Se ha efectuado un andlisis sobre la capacitacion profesional para llevar a cabo las
actividades derivadas del tipo de negocio elegido.

4.5 Se ha realizado un analisis del impacto ambiental de proyecto de empresa.

4.6 Se ha realizado un andlisis de los riesgos laborales de proyecto de empresa.

4.7 Se ha comprobado la viabilidad econdmica por medio del analisis de proyectos de inversién.

4.8 Se ha elaborado un plan de viabilidad a largo plazo para poder efectuar una mejor
planificacion en la empresa.

RA 5: Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de una empresa,
analizando los tramites legales y las actuaciones necesarias que conllevan la realizacion del
proyecto empresarial.

5.1 Se ha reconocido la exigencia de la realizacién de diversos tramites legales exigibles antes de
la puesta en marcha de la empresa

5.2 Se han diferenciado los trdmites que se seguirian en funcién de la forma juridica elegida.

5.3 Se han identificado los organismos ante los cuales han de presentarse los tramites.

5.4 Se ha cumplimentado la documentacién necesaria para la constitucién de la empresa.

5.5 Se han realizado los tramites fiscales para la puesta en marcha.

5.6 Se han realizado los tramites necesarios ante la autoridad laboral y la Seguridad Social.

5.7 Se han realizado los trdmites necesarios en otras administraciones publicas a la hora de abrir
un negocio

5.8 Se ha reconocido la existencia de tramites de caracter especifico para determinado tipos de
negocios.

5.9 Se ha valorado la importancia del cumplimiento de los plazos legales para la tramitacion y
puesta en marcha de un negocio.

RA 6: Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos departamentos.

6.1 Se ha efectuado una planificacién sobre las necesidades de aprovisionamiento de la
empresa.

6.2 Se ha gestionado el proceso de comercializacién de los productos de la empresa.

6.3 Se ha planificado la gestion de los recursos humanos.

6.4 Se ha confeccionado y verificado la contabilidad de la empresa.

6.5 Se han planificado las necesidades financieras de la empresa.
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6.6 Se ha analizado la normativa fiscal vigente y se ha cumplido con las obligaciones fiscales.

6.7 Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

6.8 Se ha realizado el trabajo entre los miembros del grupo.

6.9 Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global

satisfactorio.

6.10 Se ha materializado en un dossier el proyecto empresarial y se ha expuesto en publico.

6.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PONDERACION

1. Determina los factores de la innovacion empresarial,

o - . 15%
relacionandolos con la actividad de creacion de empresas.
2. Selecciona una idea de negocio, analizando el mercado. 15%
3. Determina la organizacion interna de la empresa, la forma juridica y
los recursos necesarios, analizando las alternativas disponibles y los 20%
objetivos marcados con el proyecto.
4. Comprueba la viabilidad de la empresa mediante diferentes tipos
de andlisis, verificando los diversos factores que pueden influir en la 15%
misma.
5. Gestiona la documentacion necesaria para la puesta en marcha de
una empresa, analizando los tramites legales y las actuaciones 15%
necesarias que conllevan la realizacion del proyecto empresarial.
6. Realiza la gestion de la empresa-proyecto en sus diversos 20%

departamentos.
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La calificacion de los resultados de aprendizaje se obtendra de la suma de las
calificaciones ponderadas obtenidas en los criterios de evaluacion asociados a los
mismos. Cada criterio de evaluacion se pondera en la misma proporcion.

Para obtener la calificacion final del médulo profesional, se sumaran las calificaciones
obtenidas de las ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados
durante el curso.

Se considerara aprobado, el modulo profesional, cuando la calificacion final alcance
una puntuacion de 5 puntos sobre 10.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un
calificador donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus
correspondientes puntuaciones.

6.3 PROCESOS DE MEJORA Y RECUPERACION.

A lo largo del proceso de ensefianza-aprendizaje se podran detectar alumnos y
alumnas que presenten dificultad en la consecucion de los resultados de aprendizaje.
Con el objetivo de corregir esa tendencia se establece un plan de refuerzo
personalizado, que consistira en actividades de refuerzo, explicaciones, y tareas
concretas que se adapten a sus necesidades.

De esta manera el alumnado podra ir recuperando los resultados de aprendizaje no
alcanzados a lo largo del proceso de aprendizaje, adaptandonos al ritmo de aprendizaje
de cada alumno/a.

En el proceso de aprendizaje, el alumno/a siempre puede mejorar sus calificaciones,
mediante los instrumentos que se utilicen con el fin de evaluar los criterios de cada uno
de los resultados de aprendizaje.

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se
trata de evaluacion continua y de la formacion integral del alumno/a.

Por lo tanto, al realizar la programacion de nuestro modulo debemos establecer unas
medidas que le permitan recuperar, es decir, volver a intentar conseguir los objetivos
establecidos a través de una serie de instrumentos que desarrollamos a continuacion.

+ Actividades de repaso, de los conceptos y procedimientos dados en clase, de
manera que los alumnos deban volver sobre los contenidos no superados.

» Elaboracion de tareas que integren los criterios de evaluacion no superados, que le
ayuden a sintetizar la informacion y permitan un aprendizaje significativo.

* Realizacion de casos practicos extra, que les permitan aplicar los contenidos a
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supuestos semejantes a la realidad.

Ademas de estas actividades, ofreceremos la posibilidad de realizar examenes
extraordinarios:

+ Exadmenes de recuperacion: El alumno que haya obtenido una calificacion inferior a
cinco puntos en la primera, segunda o tercera evaluacion tendra la posibilidad de
recuperarla mediante una prueba de recuperacion, que se realizaran al comienzo de la
segunda evaluacion para la primera, al comienzo de la tercera para la segunda y al
finalizar la prueba de evaluacion final para la tercera. Si en dicha prueba de recuperacion
el alumno ha obtenido una calificacidn inferior a cinco puntos, tendré la oportunidad de
recuperar dicha situacion en el examen final de evaluacion, que tendra tantas partes
como evaluaciones hay.

El alumno que, como resultado de los procesos de recuperacion, calculada la
calificacion final, tenga una calificacion final igual o superior a cinco puntos, habra
superado la materia satisfactoriamente habiéndose cumplido de esta forma los objetivos
minimos establecidos para ello

Se propone al alumno/a dentro de la evaluacién continua, la opcion de mejora de su
calificacién final con la realizacion de tareas que afiancen y mejoren los resultados de
aprendizaje adquiridos por el alumno/a, que pueden ser las siguientes:

- Tareas sobre libros de lectura relacionados con el emprendimiento.

- Trabajos de proyectos de empresa con la gestion de aplicaciones
informéticas.
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7 PROGRAMACION DIDACTICA DE HORAS DE LIBRE
CONFIGURACION ASOCIADAS MODULO
SIMULACION EMPRESARIAL DE 2° CURSO DEL
CFGS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. JUSTIFICACION

Segln la ORDEN 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculum
correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas, el curriculum
de las ensefianzas correspondientes a dicho titulo incluye tres horas de libre
configuracion.

El objeto de estas horas de libre configuracion sera determinado por el departamento de
la familia profesional de Administracién y Gestion, que podra dedicarlas a actividades
dirigidas a favorecer el proceso de la competencia general del titulo o a implementar la
formacion relacionada con las tecnologias de la informacién y la comunicacién o a los
idiomas.

En nuestro caso, dada la amplitud de contenidos del médulo Simulacién empresarial de
2° curso del CFGS de Administracion y finanzas y la necesidad de refuerzo en el
aprendizaje para realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y
con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacién en su elaboracion, el Departamento de Administracion de empresas
ha decidido dedicar una hora semanal de libre configuracién, a profundizar en estos
conocimientos y asociandola a dicho médulo profesional.

Para los apartados que no se contempla en esta programacién nos remitimos a la
programacién de dicho médulo profesional.

Las herramientas de ofimatica son un conjunto de técnicas, aplicaciones y programas
informéticos que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar
los procedimientos y tareas relacionados. Esas herramientas (procesador de texto, hoja
de calculo, presentaciones, base de datos...) suelen presentarse en paquetes de
programas conocidos como “suites de oficina u ofimatica”. En la actualidad las la suites
ofimatica dominante en el mercado es Microsoft Office.

En esta hora de libre configuracién se realizaran supuestos practicos en los que se
necesite la integracion entre las aplicaciones de Microsoft Office
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2. DURACION

Se dedicaran al desarrollo de los contenidos de libre configuracién una hora semanal, lo
gue supone aproximadamente 21 horas en el curso escolar, a lo largo del primer y
segundo trimestre.

3. OBJETIVOS GENERALES

La formacion del médulo de “Simulacion empresarial” y, en consecuencia, estas horas
de libre configuracién asociadas al mismo, contribuye a alcanzar los objetivos generales
de este ciclo formativo que se relacionan a continuacion:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para gestionarlos.

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

4. CONTENIDOS

1. Paquetes de software integrado
2. Operaciones de integracion entre las aplicaciones de Microsoft Office
2.1. Vinculacién de datos
2.2. Incrustacion de datos
2.3. Otras operaciones de integracion
A. La combinacion de correspondencia
B. Obtener datos externos
Importacion y exportacion desde Microsoft Access
Convertir a PDF un documento de Microsoft Office
Supuesto Practico 1. Integracion entre las aplicaciones de Microsoft Office.

o o bk w

Supuesto Practico 2. Integracion entre las aplicaciones de Microsoft Office.

5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Al término del estudio de esta unidad, como resultado del proceso de aprendizaje,

los alumnos habran desarrollado las siguientes capacidades:

e Distinguir las caracteristicas de un software integrado.
e Realizar documentos con vinculacion de datos.

e Preparar documentos con incrustacion de datos.

e Utilizar el mailing con archivos de varias aplicaciones.

e Importar y exportar desde Microsoft Access.
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Convertir documentos de Microsoft Office a PDF.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Se han identificado las aplicaciones que constituyen un software integrado.

Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, entre otros,
utilizando la vinculaciéOn y la incrustacién de datos.

Se ha trabajado con el mailing utilizando varias aplicaciones.

Se han importado y exportado datos desde Microsoft Access.

Se han convertido documentos de Microsoft Office a PDF.

Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de orden y
limpieza.

Se ha apreciado la agilidad que aportan las aplicaciones informaticas al trabajo
cotidiano de una empresa.

Se han respetador las normas y criterios establecidos para la utilizacion de los
recursos en el Aula de Informatica.

7. TEMPORALIZACION

TRIMESTRE | 3. Importacion y exportacion desde Microsoft Access | HoRAS

1. Paquetes de software integrado

2. Operaciones de integracion entre las aplicaciones
10 de Microsoft Office 10

4. Convertir a PDF un documento de Microsoft Office

TRIMESTRE | 6. Supuesto Practico 1. Integracion entre las HORAS

5. Supuesto Practico 1. Integracion entre las
20 aplicaciones de Microsoft Office. 11

aplicaciones de Microsoft Office.

8. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion de este modulo se realiza a lo largo de los dos primeros trimestres del

Ccurso.

Se requiere la asistencia regular a clase por parte de los alumnos/as, asi como la
realizacion de los ejercicios y practicas programadas por la profesora.

En la evaluaciéon del alumno/a se tendréa en cuenta:

La actitud en clase.

La responsabilidad en el trabajo personal.
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e La participacion, en su caso, en los trabajos en grupo.
e La resolucion de los casos practicos.
e Larealizacion de las practicas propuestas en clase.

Se calificara a los alumnos/as una vez al final de cada trimestre teniendo en cuenta el
Modulo de Empresa en el aula.

La calificacion de la evaluacién sera un valor numérico sin decimales entre 1 y 10. Se
consideraran aprobados todos los alumnos/as cuya calificacion sea de 5 o superior

9. METODOLOGIA

La metodologia basica a utilizar ser& el aprendizaje significativo, el lenguaje utilizado en
clase debe ser comprensible para el alumnado.

Para que el alumnado llegue a comprender y conocer la importancia de los medios
informaticos en los trabajos administrativos es conveniente que los contenidos
conceptuales se apoyen, en la resolucidbn de casos practicos y en andlisis de las
distintas informaciones que sobre los mismos se vayan produciendo

La programacion esté estructurada en forma escalonada con suficientes practicas para
gue el alumnado vaya construyendo su propio aprendizaje.

De forma general, cada unidad se desarrollara de la siguiente forma:

e Se realizardn explicaciones, con ayuda del cafion proyector de todos los
conceptos y cuestiones que se traten en las unidades.

e Ademas se resolveran en clase los casos practicos propuestos por la profesora,
utilizando el ordenador como herramienta de trabajo.

La funcion de la profesora en el aula serd fundamentalmente la de motivar, orientar y
supervisar el trabajo diario de los alumnos.

El alumnado aplicara inmediatamente en el ordenador los conocimientos tedricos que la
profesora les transmita por lo que la metodologia de aprendizaje sera eminentemente
activa y participativa.

Se evitara que el alumnado se convierta en un elemento pasivo delante del ordenador,
debemos conseguir que piense, investigue ejecutando los programas de gestion. Se
propiciara que los alumnos/as intenten corregir sus errores y aprendan de ellos.

10. MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

Se considera necesaria un aula especifica para realizar las practicas previstas para
estas horas de libre configuracion. El aula debera disponer, de un ordenador por
alumno/a. con el paquete Microsoft Office instalado

4. Temporalizacion
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La unidad didactica tendra un desarrollo temporal de dos a tres semanas, dependiendo
de la profundidad con la que quiera abordar estos contenidos el profesor.

Estos contenidos esta previsto que se desarrollen durante el mes de septiembre, dentro
de la primera evaluacion.

Al tratarse de la primera unidad didactica, es conveniente que se dedique un tiempo al
desarrollo de actitudes favorables hacia el emprendimiento en si mismo y hacia los
contenidos que se van a desarrollar en este médulo formativo. Para ello, se puede
indagar sobre sus conocimientos e ideas preconcebidas que tienen sobre el
emprendimiento, sus inclinaciones personales, valoracion del trabajo por cuenta propia
en el ambiente familiar, etc.

Asimismo, se intentara proyectar material audiovisual que predisponga favorablemente
hacia la tarea emprendedora, como entrevista a empresarios de reconocido prestigio,
debates televisados, documental sobre la biografia de emprendedores o historia de las
grandes marcas, etc.

En esta primera unidad didactica, las cuestiones conceptuales pueden tener una
extension de una semana, mientras que las cuestiones procedimentales y, en especial,
las actitudinales tendran una duracidon mayor, puesto que se trata de desarrollar la
sensibilidad del alumnado hacia el mundo empresarial y emprendedor. Despertar su
espiritu emprendedor, hacerle ver las ventajas de trabajar por cuenta propia y
potenciar su iniciativa personal para que se implique a fondo en el desarrollo de un
proyecto de negocio en clase es un aspecto relevante de esta unidad didactica, que
condicionara el desarrollo que se hara en las siguientes unidades.

5. Orientaciones pedagogicas

Los contenidos tedricos constituyen la base necesaria para construir los cimientos
practicos, pero el éxito y supervivencia de una idea de negocio estan unidos a las
habilidades, estrategias y competencias actitudinales de las personas que llevan a cabo
estos proyectos empresariales.

De ahi que desde este moddulo haya que enfatizar siempre el caracter practico y
aplicado de los contenidos. La progresion del alumnado a lo largo del curso escolar
estara supeditada a la superacion de las actividades de simulacidn, que ponen el acento
en la puesta en marcha de la idea empresarial en todas sus fases. Los contenidos
conceptuales deben ser evaluados, son exigibles porque son necesarios para poder
desarrollar la parte practica; pero no constituyen el foco principal de este médulo.

Los contenidos procedimentales y actitudinales son esenciales en este mddulo
profesional; los ejercicios, las actividades y, mas en concreto, la seccion de Simulacién
Empresarial debe presidir el proceso de ensefianza aprendizaje y se les debe dar la
maxima prioridad, tanto en cuanto al tiempo empleado para desarrollarlas como en
cuanto al peso que tendran en la evaluacién. Para calificar estas actividades es
importante tener en cuenta tanto la valoracién cuantitativa, como la cualitativa, medida
como la implicacién personal del alumnado, su capacidad de trabajo en grupo, su
persistencia, su creatividad y la destreza en transferir los conocimientos tedricos al
plano practico de desarrollo de un proyecto empresarial.

6. Recursos didacticos
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Las actividades practicas que deben desarrollarse requieren contar con unos recursos
materiales que favorezcan la interaccién grupal y la busqueda de informacion en
Internet de manera autéonoma y colaborativa.

Seria deseable contar con una estructura moévil de mesas, que puedan organizarse de
diferente manera segln la metodologia didactica a emplear: desde una disposicion
clasica que permita la clase magistral o el visionado de material audiovisual propuesto
por el profesorado, hasta una libre disposicién de las mesas que facilite el trabajo en
equipo, en la que los distintos grupos puedan trabajar de manera independiente y
relativamente aislada unos de otros.

En momentos de trabajo grupal seria aconsejable contar con medios informaticos que
permitan la busqueda y seleccién de informacidn on-line para que su proyecto de
empresa sea lo mas realista posible. El profesor debe supervisar esta busqueda y
orientarla, pero no dirigirla. Hay que procurar la maxima independencia del alumnado,
asi como darles autonomia para que sean capaces de gestionar y resolver los conflictos
interpersonales que suelen presentarse en los trabajos en equipo. El profesor debe ser
un mediador que reconduzca la situacién cuando dificulta el trabajo en grupo, pero
cuidando que las decisiones que se adopten partan de las propuestas de los alumnos.
Hay que valorar y respetar su iniciativa personal, asi como alentar una actitud de tomar
la iniciativa, correr riesgos y asumir la responsabilidad de sus propias decisiones.

Esta unidad didactica es una de las que mds complementa y amplia la vision del
alumnado en relacién con los otros mdédulos impartidos en este titulo profesional. Los
conceptos presentan una conexidn entre las funciones del departamento administrativo
de una compafiia y otras areas funcionales de la misma, ayudando a comprender la
interrelacién y dependencia que se establece entre los diferentes departamentos y los
profesionales trabajadores de una organizacion.

Los contenidos tedricos constituyen la base necesaria para construir los cimientos
practicos, pero el éxito y supervivencia de una idea de negocio estdn unidos a las
habilidades, estrategias y competencias actitudinales de las personas que llevan a cabo
estos proyectos empresariales.
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De ahi que desde este mddulo haya que enfatizar siempre el caracter practico y aplicado
de los contenidos. La progresion del alumnado a lo largo del curso escolar estara
supeditada a la superacién de las actividades de simulacién, que ponen el acento en la
puesta en marcha de la idea empresarial en todas sus fases. Los contenidos
conceptuales deben ser evaluados; son exigibles porque son necesarios para poder
desarrollar la parte practica. Pero no constituyen el foco principal de este mdodulo.

Los contenidos procedimentales y actitudinales son esenciales en este méddulo
profesional; los ejercicios, las actividades y, mas en concreto, la seccion de Simulacién
Empresarial deben presidir el proceso de ensefianza aprendizaje y se les debe dar la
maxima prioridad, tanto en cuanto al tiempo empleado para desarrollarlas como en
cuanto al peso que tendran en la evaluacidon. Para calificar estas actividades es
importante tener en cuenta tanto la valoracidn cuantitativa, como la cualitativa, medida
como la implicacién personal del alumnado, su capacidad de trabajo en grupo, su
persistencia, su creatividad y la destreza en transferir los conocimientos tedricos al plano
practico de desarrollo de un proyecto empresarial.

6. Recursos didacticos

Las actividades practicas que deben desarrollarse requieren contar con unos recursos
materiales que favorezcan la interaccion grupal y la busqueda de informacién en Internet
de manera auténoma y colaborativa.

Seria deseable contar con una estructura mévil de mesas, que puedan organizarse de
diferente manera segun la metodologia didactica a emplear: desde una disposicién
clasica que permita la clase magistral o el visionado de material audiovisual propuesto
por el profesorado, hasta una libre disposicién de las mesas que facilite el trabajo en
equipo, en la que los distintos grupos puedan trabajar de manera independiente y
relativamente aislada unos de otros.

En momentos de trabajo grupal seria aconsejable contar con medios informaticos que
permitan la busqueda y seleccion de informacion online para que su proyecto de
empresa sea lo mas realista posible. El profesor debe supervisar esta busqueda vy
orientarla, pero no dirigirla. Hay que procurar la maxima independencia del alumnado,
asi como darles autonomia para que sean capaces de gestionar y resolver los conflictos
interpersonales que suelen presentarse en los trabajos en equipo. El profesor debe ser
un mediador que reconduzca la situacién cuando dificulta el trabajo en grupo, pero
cuidando que las decisiones que se adopten partan de las propuestas de los alumnos.
Hay que valorar y respetar su iniciativa personal, asi como alentar una actitud de tomar
la iniciativa, correr riesgos y asumir la responsabilidad de sus propias decisiones.
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