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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel GM / GS: Grado Medio
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracidn y Gestion

Referente Europeo:

CINE-5b

Normativa que regula
el titulo

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

- ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestidon Administrativa.

Modulo Profesional:

0446. Empresa en el aula.

Caracteristicas del
Moddulo:

- N2 horas: 168
- Curso: 12
- Asociado a las Unidades de Competencia

a) Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente
ADG307_2

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y
externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informdtico.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestion administrativa en relacion
con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimdticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 que comprende las
siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informdticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimadticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.
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2. CONTEXTO

A.

CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES ORGANICAS

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacidn Profesional. (BOE
20-6-2002).

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE). (BOE 14-07-06).

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE
10-12-13).

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la
formacién profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de
la Formacién Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacidén Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

e Ordende 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacidon, acreditacidon
y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacidn profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de

formacién en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes
de la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 20-10-2011)

Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestidon Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-2009)

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestidn Administrativa. (BOJA 18-03-2011)

Resolucién de 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacién Profesional, por la que
se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacién u al funcionamiento del
curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de Andalucia
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B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir
gue la zona es de nivel socioeconémico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y
tiene una oferta educativa que abarca la Educacidn Secundaria, Bachillerato en las modalidades de
Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de
grado medio y superior de la familia profesional de Administracién y Gestién y de la familia de
Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la Educacidon Secundaria de Adultos
semipresencial.

La programacion va dirigida a los alumnos de segundo curso del Ciclo Formativo de Grado medio de
Gestion Administrativa. Son 8 alumnos y alumnas homogéneos/as en cuanto al punto de partida en
nivel de conocimientos para cursar la materia puesto que han cursado el primer curso del ciclo
formativo en el mismo centro educativo, y han superado todas las materias.

Una vez desarrollada la evaluacion inicial, el nivel de competencia general del alumnado es aceptable.

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON
EL MODULO

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

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

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

c) Identificar y seleccionar las expresiones en 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 informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.
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h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo
la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

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

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

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

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

m) Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
acceso (Inter-net, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el drea de gestiéon
laboral de la empresa.

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

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

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

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

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacién al proceso
global para conseguir los objetivos de la produccion.

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

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacidn y actualizacion en el ambito de su trabajo.

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

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacién de su propio empleo.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiITULO

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

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

N

. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.

w

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

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

ul

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

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

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

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

9. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién
de conocimientos en el dmbito de su trabajo.

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

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

12. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacidn.
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5. CONTENIDOS

CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

1.- Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

— Andlisis del entorno y sector de la empresa creada en el aula.

— Definicion de las caracteristicas internas de la empresa. Objetivos.

— Red logistica de la empresa creada en el aula.

— Definicion y andlisis de las caracteristicas del mercado de la empresa creada en el aula. Clientes y
proveedores.

— Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.

— Definicion de puestos y tareas. Delegacion de tareas y atribucion de responsabilidades. Rotacién de
puestos.

— Proceso de acogida e integracion.

2.- Transmisidn de la informacion en la empresa en el aula:

— La comunicacidn entre departamentos en la empresa creada en el aula.

— Atencidn a clientes. Aplicacién de los protocolos establecidos en la empresa.

— Comunicacién con proveedores, empleados y organismos publicos.

— Técnicas de negociacion.

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

— La comunicacion telefénica.

— La comunicacidn escrita.

— Las comunicaciones a través de Internet. El correo electrénico, mensajeria instantanea entre otros.
— Registro y archivo de la correspondencia en la empresa creada en el aula.

3.- Organizacién de la informacion en la empresa en el aula:

— Acceso a la informacidn. Criterios de seleccidon de la informacion.

— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién.

— Técnicas de organizacién de la informacién.

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

— Archivo y registro.

4.- Elaboracion de la documentaciéon administrativa de la empresa en el aula:
— Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

— Documentos relacionados con el area comercial.

— Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el area contable.

— Documentos relacionados con el area financiera.

— Documentos relacionados con el area fiscal.

— Aplicaciones informaticas especificas.

— Gestidn de los documentos en un sistema de red informatica.

5.- Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
— Producto y cartera de productos.

— Andlisis de oferta de proveedores. Definicidn de las
condiciones de compra.
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— Politica de precios. Lista de precios.

— Elaboracién y actualizacién de catdlogos de productos de la empresa. Disefio de ofertas.

— Estrategias de marketing. Publicidad y promocidn entre otros.

— Cartera de clientes.

— Venta. Organizacién de la venta. Identificacion de canales utilizados por la empresa en el aula.
— Técnicas de venta.

6.- Atencion de incidencias y resolucion de problemas en la empresa en el aula:

— Identificacion del conflicto. Técnicas de negociacién de conflictos.

— Resolucidén de conflictos.

— Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. La documentacion en las reclamaciones.
— Resolucién de reclamaciones.

— Seguimiento post- venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

7.- Trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Definicidn y caracteristicas del trabajo en equipo.

— Formacién de equipos y grupos de trabajo.

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

— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacidn.

— Las reuniones.

— Toma de decisiones.

— Ineficiencias y conflictos.

— Evaluacién del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones.

RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS

Teniendo en cuenta los objetivos generales y las competencias profesionales, personales y sociales del
madulo, los resultados de aprendizaje que se pretenden consigan los alumnos y alumnas son:

RA1- Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad
que esta desarrolla.

RA2- Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada
en el aulareconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

RA3- Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos
previstos.

RA4- Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada
uno de los departamentos de la empresa.

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

RA6- Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y
reclamaciones.

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

Los contenidos basicos del curriculo se agrupan en los siguientes bloques tematicos:

I.LE.S. SALVADOR SERRANO Pégina 9




Programacién Didactica del Mddulo Profesional EMPRESA EN EL AULA CFGM GA

Unidad Didactica 1: CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA

Identificar caracteristicas internas y externas de la empresa.
Identificar los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores, clientes,
sistemas de produccion y/o comercializacion.

Unidad Didactica 2: ORGANIZACION POR DEPARTAMENTOS

Aplicar las técnicas de organizacion de la informacién.

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

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

Unidad Didactica 3: LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL MERCADO

Realizar actividades relacionadas con el marketing de la empresa: Elaboracion del catalogo, tarifas,
publicidad y promocién y merchandising.

Establecer las condiciones generales de venta.

Disefiar folletos publicitarios aplicando distintos programas informéticos.

Unidad Didactica 4: DEPARTAMENTO DE ALMACEN.

Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

Aplicar técnicas de archivo manuales.

Elaborar la documentacién administrativa de la empresa relacionada con la recepcién de mercancias
y el envio a los clientes.

Unidad Didéactica 5: DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

Aplicar técnicas de archivo manuales

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

Saber realizar el proceso de reclamaciones en el departamento de compras.

Unidad Didéactica 6: DEPARTAMENTO DE VENTAS.

identificar los procedimientos del proceso de ventas.

Aplicar técnicas de archivo manuales

Elaborar documentacion administrativa relacionada con las ventas de mercaderias.
Aplicar técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes.

Saber resolver el proceso de reclamaciones en el departamento de ventas.

Unidad Didactica 7: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

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

Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

Utilizar aplicaciones informaticas especificas.

Realizar cada tarea con rigor y correccion para obtener un resultado final satisfactorio.

Unidad Didactica 8: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TESORERIA

Ejecutar tareas administrativas del area financiera de la empresa
Elaborar documentacion relacionada con el area financiera.
Identificar la documentacién que se utiliza en el area financiera.
Elaborar presupuestos de tesoreria y su seguimiento.

Unidad Didactica 9: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Realizar tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
Cumplimentar distintos tipos de contrato de trabajo.
Confeccionar néminas y liquidaciones a la Seguridad Social.
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Los contenidos basicos del curriculo se agrupan en los siguientes bloques relacionados directamente
con los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién.

UNIDAD RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE EVALUZACION (Letra)

DIDACTICA

RA1 1.- ldentifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la
actividad que esta desarrolla.

u.D1 a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

u.D1 b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada, proveedores,
clientes, sistemas de produccién y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

u.b2 ¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

u.D3 d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia
en el desarrollo de la actividad empresarial.

u.D2 e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad
de la empresa.

u.D2 f) 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.

RA2 2.- Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa
creada en el aulareconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

U.D6 a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencion y asesoramiento a clientes internos y
externos con la empresa.

u.D6 b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

u.D3 ¢) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa.

u.D3 d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

u.D3 e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.

uU.D6 f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

uU.D6 g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la
relacién con el cliente.

u.D4 h) Se han aplicado técnicas de negociacion basicas con clientes y proveedores.

RA3 3.- Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos
previstos.

u.D4 a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.

u.D4 b) Se ha tramitado correctamente la informacioén ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

u.D2 ¢) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.

U.D5678 d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

U.D56 e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes,
proveedores y otros.

U.D56 f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas pre- decididas.
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UNIDAD RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE EVALUZACION (Letra)
DIDACTICA

RA4 4.- Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas
de cada uno de los departamentos de la empresa.

u.b3 a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.

u.D6 b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.

u.D9 c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.

u.b7 d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

u.b7 e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

u.b8 f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

u.D78 g) Se ha aplicado la normativa vigente.

RA5 5.- Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del
departamento de ventas y compras.

u.D3 a) Se ha elaborado y/o actualizado el catdlogo de productos de la empresa.

u.D5 b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones
de condiciones de compras.

uU.D6 ¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

u.D3 d) Se han elaborado listas de precios.

u.D3 e) Se han confeccionado ofertas.

u.D3 f) Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.

RA6 6.- Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y
reclamaciones.

u.D3 a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

u.b3 b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger una reclamacion.

u.b3 c¢) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

u.b3 d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas.

u.D3 e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.

u.D3 f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido integramente.

RA7 7.- Trabaja en equipo reconociendo vy valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los
miembros del grupo.

U.D TODAS a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor gerente y a los comparieros.

U.D TODAS b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

U.D TODAS ¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.

U.D TODAS d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

U.D TODAS e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

U.D TODAS f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

u.D3 g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

U.D TODAS h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccidn para obtener un resultado global satisfactorio.

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

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

emprendedora.
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6. RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR
EVALUACIONES
RESULTADO DE APRENDIZAJE DE
APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA N@ CUALUACION | HORAS
11234 |5|6|7|8]9
1.- Creacién y puesta en marcha de la empresa 12 25
2.- Organizacién por departamentos 12 18
3.- Lanzamiento de la empresa al mercado 12 18
4.- Departamento de almacén 12 18
5.- Departamento de compras 21
Total horas 12 Evaluacion | 100
6.- Departamento de ventas 28 24
7.- Departamento de contabilidad 28 24
8.- Departamento de gestion de tesoreria 24 23
9.- Departamento de recursos humanos 28 14
Total horas 2° Evaluacion | 85
32
32
3
32
Total horas 32 Evaluacion
TEMPORALIZACION HORAS SE8MANALES HORASlgg UALES

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

En funcion del tipo de alumnado que se tenga, y tras la realizacién de la prueba de exploracién inicial, se adaptara
la programacion para su total integracion en el aula del alumnado, tomando las medidas que sean necesarias segun
el caso especifico que se presente durante cada curso escolar.

El departamento dispondra las medidas curriculares necesarias que le permitan una atencion personalizada al
alumnado con necesidades educativas especiales y altas capacidades intelectuales.

La evaluacién del alumnado con necesidades educativas especiales o con altas capacidades intelectuales se regira,
con caracter general, por lo dispuesto en la programacion, sin perjuicio, en su caso, de las adaptaciones curriculares
que en determinadas materias se pudieran establecer, siempre con el asesoramiento del departamento de
orientacién del centro. En este caso, la evaluacidn se realizara tomando como referencia los objetivos y criterios de
evaluacion establecidos en las adaptaciones curriculares que, para ellos, se hubieran realizado.

Asimismo, en la realizacion del trabajo practico de creacion de una empresa simulada, las tareas que se
encomienden, para el alumnado con necesidades educativas especiales, tendran una duracion y condiciones de
realizacion adaptadas a las caracteristicas de este alumnado.

De matricularse en el ciclo alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales diagnosticadas y
acreditadas, se realizaran las adaptaciones curriculares que sean precisas segun tipo de discapacidad y
posibilidad.
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En el presente ciclo durante este curso escolar, podemos distinguir algunos estudiantes con necesidad especifica
de apoyo educativo, destacando en la presente programacion la necesidad educativa y medidas adoptadas:

Alumno con discapacidad fisica, TEA, Asperger, TDAH

® Discapacidad fisica (movilidad reducida): Este alumno presenta dificultad para andar, ya que la mayor parte
del tiempo se desplaza en silla de ruedas y también presenta dificultad a la hora de escribir. Este alumno
esta colocado en primera fila al lado de la puerta de salida del aula, para facilitar su acceso a la misma.

® TEA (Asperger) y TDAH: En cuanto a la metodologia a seguir a la hora de impartir los contenidos del
maodulo, se proporcionara apoyo visual al alumno como la utilizacién de esquemas y mapas conceptuales;
las actividades se redactaran de forma clara, organizadas y con apoyo visual.

8. EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacion de las ensefianzas de este ciclo se realizard teniendo en cuenta los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos en cada mddulo profesional, asi como los objetivos
generales del ciclo formativo.

A.- Criterios de Evaluacidn équé evaluar?
Los resultados de aprendizaje se evaluaran teniendo presentes los criterios de evaluacién asociados
a cada uno de ellos. A continuacidn, se expresa el porcentaje de participacién de cada criterio de
evaluacién en la valoracion de cada resultado de aprendizaje y el peso de cada resultado de
aprendizaje en la nota final del alumnado.

% | RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE EVALUACION (Letra)

25% | 1.- Ildentifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en |la actividad
que esta desarrolla.

20% | a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

20% | b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada, proveedores, clientes,
sistemas de produccién y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

10% | c¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

20% | d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el
desarrollo de la actividad empresarial.

10% | e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la
empresa.

20% | f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

% RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE EVALUZACION (Letra)

2.- Transmite informacién entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada
5% en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacién.
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12.5% | a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos
con la empresa.

12.5% | b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.

12.5% | c) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa.

12.5% | d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

12.5% | e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefénica o presencial.

12.5% | f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

12.5% | g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la relacion
con el cliente.

12.5% | h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.
3.- _Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

5% previstos.

15% a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de informacion necesaria en la gestion de
control de calidad del servicio prestado.

15% b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que
corresponda.

20% ¢) Se han aplicado las técnicas de organizacién de la informacién.

20% d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.

15% e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informética de control y seguimiento de clientes, proveedores y
otros.

15% f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informéticas pre- decididas.
4.- Elabora documentacién administrativa, distinqguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada

25% uno de los departamentos de la empresa.

15% a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.

15% b) Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea comercial de la empresa.

15% ¢) 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 empresa.

15% e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

15% f) Se han ejecutado las tareas administrativas del &rea fiscal de la empresa.

10% g) Se ha aplicado la normativa vigente.
5.- Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del

25% departamento de ventas y compras.

20% 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 negociaciones de
condiciones de compras.

20% ¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

20% d) Se han elaborado listas de precios.

10% e) Se han confeccionado ofertas.

10% f) Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.

%

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE EVALUZACION (Letra)

2%

6.- Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y

reclamaciones.
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20%

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

20%

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

10%

¢) 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 reclamacion.

10%

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

10%

7.- Trabaja en equipo reconociendo vy valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros

del grupo.

10%

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

10%

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

10%

¢) Se ha mantenido una comunicacion 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 satisfactorio.

10%

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 emprendedora.

B. Técnicas e instrumentos de evaluacion écomo evaluar?

Los instrumentos de evaluacién que se van a utilizar son:

1. Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden evaluar

comportamientos, actitudes, nivel de integracién,...

2. Correccidn de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos de investigacion...con los que se

puede evaluar los contenidos, el planteamiento del trabajo, la utilizacion de la informacion
proporcionada por el profesor, asi como la organizacidn de ideas y la claridad de expresién.

Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicién de contenidos, razonamiento, comprensién y
claridad de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de terminologia y vocabulario
adecuados.

La limitada dotacion horaria del médulo en contraste con la gran amplitud de contenidos dificulta
la realizacion de exdmenes en cada unidad. Por lo que se realizarad una prueba escrita cada dos o
tres unidades didacticas, donde se llevard a cabo una prueba de los contenidos vistos en el aula.

Las pruebas consistiran en:
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= Cuestionarios de eleccion multiple, en los cudles el alumno/a debe elegir una respuesta entre
varias posibles a la cuestion planteada.

» Cuestionarios de preguntas cortas

» Casos practicos

4. Actividades de Quizziz, cuestionarios google, otras actividades interactivas (educaplay, padlet...).

C.- Criterios de calificacion:

Tanto la calificaciéon de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serd numérica entre
uno y diez, y sin decimales.

Para obtener dicha calificacidn, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacién de
cada resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendra una nota
de cada resultado de aprendizaje. La calificacidn del alumno o alumna se obtendra por aplicacién del
peso o porcentaje de participacion de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente
distribucién:

259% RAL.- Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la
° | actividad que esta desarrolla.
5% RAZ2.- Transmite informacién entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada
0 en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.
5% RAS3.- Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informéticos previstos.
259% RA4.- Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada
0 uno de los departamentos de la empresa.
25% RAGS.- Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del
0 departamento de ventas y compras.
5% RAG6.- Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y
° reclamaciones.
10% RA7.- Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los
° | miembros del grupo.

Puesto que de la aplicacidén de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacion
decimal, si la parte decimal es menor que cinco la calificacion sera la parte entera y si la parte decimal
es cinco o mayor, se sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacidn del alumno.
Aunque para considerar superada la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o
mas puntos antes de aplicar las reglas de redondeo expresadas anteriormente.

En la correccidon de cualquier produccidn oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacion y puntuacion; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones,
concordancias; y transmisién con claridad de las ideas.

Las pautas de valoracién para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto
Linglistico de Centro, las de la expresidn escrita en el Anexo IV-A, la valoracién del cuaderno en los
anexos V-B y V-BII, y la de los trabajos de investigacion en el Anexo V-A.
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En caso necesario, se aplicara una penalizacién maxima del 20% sobre la calificacién asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccion de nota que establece el Proyecto Linguistico de Centro
para las diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:

- Cadafalta de tildes o de grafia se penalizara con un 0,1.

- La mala presentacién, puntuacion, caligrafia y expresién podra bajar hasta el 100%

de la ponderacion establecida.

Para obtener la calificacidn final del médulo profesional, se sumaran las calificaciones obtenidas de las
ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados durante el curso. Dichas
ponderaciones deben sumar el 100%.

Se considerara aprobado, el mddulo profesional, cuando la calificacién 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.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o

trabajo, dicho examen o trabajo serd calificado con 0, ademas podran aplicarse las sanciones
disciplinarias que se estimen oportunas.

D.- Recuperacion.

Puesto que la aplicacion de cada instrumento para valorar cada uno de los criterios de evaluacion se
realiza por unidades didacticas, al finalizar cada unidad didactica se informara al alumnado de los
criterios de evaluacién en los que no ha obtenido al menos la mitad de la puntuacién asignada para
considerarlo superado. El alumnado, tras la resolucién de las dudas y preguntas planteadas, asi como
con las nuevas explicaciones del profesor, si fuesen necesarias, tendra que finalizar el trabajo
encomendado que sera corregido de nuevo por el profesor.

Se pretende por tanto, y se articularan todos los mecanismos necesarios para que el alumnado supere
todos los criterios de evaluaciéon con una nota igual o superior a cinco puntos, pero si por diversas
razones ello no fuese posible; al finalizar el curso escolar, una vez que se han evaluado todos los
criterios y se ha aplicado el peso o porcentaje a cada resultado de aprendizaje, se obtendra la
calificacion final del alumno o alumna, considerdandose superada la materia si se han obtenido cinco
0 mas puntos.

E.- Actividades de refuerzo y ampliacion.

Con el objetivo de profundizar mas en los principales resultados de aprendizaje, para aquel alumnado
gue sea adecuado, por superar ampliamente los diferentes criterios de evaluacion, el profesor
encomendara una serie de actividades encaminadas a reforzar la adquisicion de dos resultados de
aprendizaje:

- Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada
uno de los departamentos de la empresa. Se encomendaran actividades relacionadas con:
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- Afiliacidn, altas, bajas y contratacion de trabajadores.

- Plan general de contabilidad.

- Fiscalidad empresarial.
- Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del
departamento de ventas y compras. Se encomendaran actividades relacionadas con:

- Diferentes métodos de fijacién de precios.

- Aplicacién de las TIC al desarrollo de nuevos canales de distribucidn y comercializacién.

9. METODOLOGIA

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

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

Incluye aspectos como:

- Apoyo administrativo en el area de aprovisionamiento de la empresa.

- Apoyo administrativo en el area de recursos humanos de la empresa.
- Apoyo administrativo en el area contable de la empresa.

- Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

- Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa.

- Atencion al cliente.

- Venta.

- Trabajo en equipo.

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

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

Las lineas de actuacidn en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del mddulo versaran sobre:

- Creacién de un proyecto de empresa para trabajar en el aula.

- Divisién del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desempefien las tareas
propias de un auxiliar administrativo en una empresa real, pasando a ser empleados de la misma
en unas ocasiones, y accionistas y administradores en otras.
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- Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacidon que las empresas utilizan en la
realidad.

- Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los departamentos y en
empresas de diferentes sectores econdmicos, mediante un sistema de rotacidn de puestos de trabajo.

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

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

En general, se busca unir el conocimiento académico del aula con la realidad del mundo empresarial,
acercando al estudiante en su labor de emprendedor, como futuro empresario, al mundo empirico de
la empresa, del trabajo y de la sociedad. Para ello, se le pondrd ante la necesidad de “salir a la calle” y
obtener informacién de la realidad, investigando sobre diferentes aspectos de la misma, para
analizarlos e integrarlos con los contenidos transmitidos por el profesor, en la elaboracién de un
proyecto empresarial.

El principal instrumento pedagdgico sera la elaboracidn por parte de los alumnos y alumnas de su
propio proyecto empresarial. Los contenidos se presentardn acordes con las diferentes fases de
elaboracidn de dicho proyecto y conforme a la presente programacién didactica. El desarrollo de los
contenidos por parte del profesor provocara los interrogantes y las operaciones desde la fase inicial
del proyecto, poniendo al estudiante en la necesidad de aprender y utilizar los conocimientos y las
técnicas precisos, y de obtener y analizar la informacion exterior necesaria para tomar las soluciones
adecuadas.

La realizacion de los proyectos serd analizada por el profesor de forma progresiva, poniendo en comun
sus logros o errores y aportando, en cada caso, la solucidén correcta y realizando las explicaciones
convenientes. La estructuracion en fases hara imprescindible que el alumno vaya conservando de
forma ordenada los trabajos realizados y la documentacién e informacién utilizada, llevando un
adecuado control de los mismos. El archivo de documentacién de cada proyecto podra organizarse
mediante uno o varios archivadores A-Z o utilizando cajas de archivos o empleando armarios
archivadores, ademas de los recursos informaticos que el centro pone a su disposiciéon. Cada alumno
ird ordenando en papel y en archivo informatico, clasificando y conservando los documentos, datos e
informaciones obtenidos y que haya ido trabajando en cada fase. La gestion y organizacién de este
archivo constituird una importante y continua actividad complementaria de aprendizaje para esta
materia.

En resumen, el sistema de aprendizaje se basara en las explicaciones del profesor, el debate abierto en
la clase, la discusidn razonada entre los estudiantes y la busqueda y obtenciéon por parte del alumnado
de la informacién exterior necesaria, y su posterior analisis y reflexién.

ACTIVIDADES

Identificar caracteristicas internas y externas de la empresa.

Identificar los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,
clientes, sistemas de produccion y/o comercializacion.

Aplicar las técnicas de organizacién de la informacién.

Saber transmitir informacién entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la
empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacién.
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Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros
del grupo.

Realizar actividades relacionadas con el marketing de la empresa: Elaboracion del catalogo,
tarifas, publicidad y promocién y merchandising.

Establecer las condiciones generales de venta.

Disefar folletos publicitarios aplicando distintos programas informaticos.
Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.

Aplicar técnicas de archivo manuales.

Elaborar la documentacidon administrativa de la empresa relacionada con la recepcidn de
mercancias y el envio a los clientes.

Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.
Aplicar técnicas de archivo manuales

Elaborar la documentacién administrativa relacionada con la compra de mercaderias y de
otros aprovisionamientos.

Saber realizar el proceso de reclamaciones en el departamento de compras.
identificar los procedimientos del proceso de ventas.

Aplicar técnicas de archivo manuales

Elaborar documentacion administrativa relacionada con las ventas de mercaderias.
Aplicar técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes.

Saber resolver el proceso de reclamaciones en el departamento de ventas.
Ejecutar las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

Ejecutar las tareas administrativas del drea fiscal de la empresa.

Utilizar aplicaciones informaticas especificas.

Realizar cada tarea con rigor y correccién para obtener un resultado final satisfactorio.
Ejecutar tareas administrativas del area financiera de la empresa

Elaborar documentacion relacionada con el drea financiera.

Identificar la documentacién que se utiliza en el area financiera.

Elaborar presupuestos de tesoreria y su seguimiento.

Realizar tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
Cumplimentar distintos tipos de contrato de trabajo.

Confeccionar ndminas y liquidaciones a la Seguridad Social.

Por otra parte, con el fin de fomentar la relacion con el entorno productivo y aproximarse mejor a
contextos reales de trabajo, asi como, de apoyar a la consecucion de los objetivos generales del ciclo

formativo, el departamento ha planificado una serie de actividades complementarias y
extraescolares para este curso académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén
programadas y que por su interés se consideren oportunas.

Estas actividades se realizardn segun lo establecido en la programacién del departamento.
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ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas, relacionados con la
parte de la materia que se desarrolla en cada momento.

Lectura de diferentes articulos de normas juridicas principalmente de derecho mercantil, fiscal y
laboral.

Las actividades del PLB se incluiran a través de la lectura de prensa especializada.

En cada una de estas actividades el profesor indicara la fuente digital de la lectura recomendada para
que el alumno trabaje los siguientes aspectos que seran corregidos posteriormente por el profesor y
asignados a uno de los criterios de evaluacion mas idéneo:

1. — Fuente del texto o noticia

2. - Fecha

3.- Direccién URL

4.- Glosario de términos econdmicos
5. - Resumen de la noticia

6.- Analisis critico de la noticia

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base fundamental los siguientes:

Apuntes y transparencias desarrollados por el profesor.
Legislacién mercantil, fiscal y laboral.
Publicaciones, informes, anuarios, bases de datos, estudios, registros y estadisticas ofrecidos por:
- Administracion central, autondmica y local, y organismos oficiales (ministerios, consejerias,
ayuntamientos, INE, IAE, SAE, CAmaras de Comercio, etc.).
- Asociaciones y organismos empresariales, comerciales, sectoriales y profesionales.
- Empresas privadas y Fundaciones.
- Bibliotecas y Hemerotecas.
Acceso a Internet.

Y como materiales complementarios:

Bibliografia basica:

- Pinilla M3s, F.M.: Proyecto empresarial, Editorial McGraw-Hill, Madrid.

- Del Valle Carrasquilla, M.: Proyecto empresarial, Editorial Santillana, Madrid.

- Belmonte Sanchez, I.: Proyecto empresarial, Editorial Editex, Madrid.

- Pinilla M3s, F.M.: Fundamentos de administracion y gestion, Editorial McGraw-Hill, Madrid,.
- Empresa en el aula. M2 Eugenia Madorran y Mercedes Molins. Editorial McGraw-Hill

Bibliografia de ampliacion:

- Bermejo, M.: La creacion de la empresa propia. Editorial McGraw-Hill Instituto de empresa,
Madrid, 1996.

- Gil Estallo, M2 A.: Como crear y hacer funcionar una empresa. Conceptos e instrumentos,
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Editorial ESIC, Madrid, 1997.

- Gil Estallo, M2 A.: Como crear y hacer funcionar una empresa. Casos prdcticos, Editorial ESIC,
Madrid, 1996.

- Gutiérrez Conde, J.: Iniciacion al mundo empresarial, Editorial ESIC, Madrid, 1994.

- Asociacién Espaiiola de Asesores Fiscales y Tributarios: Como crear una empresa, Inversor
Ediciones, Madrid, 1996.

En cuanto a los medios informaticos para la elaboracién del propio proyecto se cuenta con quince
ordenadores con las aplicaciones informaticas como procesador de textos, hoja de cdlculo, base de
datos, aplicaciones contables y de tesoreria, aplicaciones de gestion financiera y viabilidad.

10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E
INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

La presencia de elementos transversales responde a la necesidad de introducir contenidos educativos
valiosos y su presencia estd justificada en cuanto ayudan a la formacién integral del alumnado. Esta
educacién en valores no se desarrolla en ninguna unidad diddactica especifica, sino que aparece
reflejada a lo largo de la secuenciacién de contenidos. Los temas transversales a considerar son los
siguientes:
1.- Educacién moral y civica.
Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estdn presentes en
todas las unidades. A través de ella se pretende:
- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales
vigentes.
- Construir formas de vida mas justas, tanto en los ambitos interpersonales como en los
colectivos.
- Elaborar de forma autédnoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios
generales de valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.
- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad libre y democratica en la que
vivimos, dando a conocer y analizando los valores recogidos en la Constitucion Espaiola
y en el Estatuto de Autonomia de Andalucia.

2.- Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacién derivadas de la pertenencia a un
determinado sexo, especialmente en el mundo laboral.

- Laposibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacién
y de analizar sus causas.

- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

- Apreciar la aportacion de las mujeres al desarrollo de nuestra sociedad y al conocimiento
acumulado por la humanidad.
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3.- Educacion ambiental.

A través de su tratamiento se pretende:

- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la
naturaleza, especialmente en referencia al proyecto de empresa que realizan
enmarcado en un sector econémico concreto

- Laevolucion de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises a lo largo
del tiempo

4.- Educacion del consumidor.
Se pretende fomentar:
- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que
rigen la convivencia de los mismos.
- Elrechazo al consumismo y la degradacion del medio ambiente.
- El desarrollo integral de los jovenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los
materiales en el centro.

5.- Habitos de vida saludable y deportiva. Capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan
un adecuado bienestar fisico, mental y social para si y para los demas.

6.- Educacion vial.

7.- Salud laboral.

8.- Respeto a la interculturalidad y a la diversidad.

9.- Utilizacion responsable del tiempo libre y de ocio.

10.- Educacidn para la Paz.

11.- La cultura Andaluza: se trata como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto
profesorado como alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa,
permitiendo la integracién del estudiante en la realidad de Andalucia: conocimiento de las creencias,
actitudes y valores de nuestra tradicién y patrimonio cultural, Conocimiento y analisis de los

mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este mddulo se trataria, en general, de conocer las distintas
instituciones publicas andaluzas.

Los temas transversales se desarrollaran en la materia a lo largo de todo el curso escolar de diferente
forma o utilizando diferentes vias:

A.- Participando en las diferentes actividades que, a lo largo del curso académico, programa y desarrolla
el departamento de Orientacién y, dirigidas a este nivel educativo.

B.- Organizando, desde el propio departamento de Administracidn de Empresas y, en colaboracién con
el departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, actividades, visitas a empresas e
instituciones de la localidad, museos y monumentos de la localidad, seminarios, debates, etc..

C.- Realizando actividades complementarias y extraescolares impulsadas directamente desde la
Conserjeria de Educacién de la Junta de Andalucia, publicadas en BOJA y con abundante material de
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apoyo educativo elaborado por el propio organismo, como pueden ser la conmemoracion del Dia de la
Constitucion Espaiola, el Dia de Andalucia, El dia de la Paz y no violencia, etc..

D.- Alo largo del curso escolar, propiciando la reflexion y el debate del alumnado, sobre determinados
hechos, acontecimientos o noticias de prensa que saltan a la actualidad informativa generando un gran
debate social y, estan directamente relacionados con los diferentes temas transversales programados.

E.- Particularmente, y por estar directamente integrado en los contenidos especificos de la materia, se
desarrollaran los siguientes elementos transversales, a la vez que el bloque de contenidos:

- En el tema 1: creacion y puesta en marcha de la empresa, se hard especial referencia a la ley de
cooperativas andaluza e igualmente, se realizard un andlisis y estudio pormenorizado de los diferentes
sectores productivos por cada provincia andaluza. Especial referencia a los sectores econdmicos y
tejido industrial de la propia localidad de Alcaudete relacionados con la industria alimentaria, la
industria de la madera y el mueble, la agricultura, empresas extractivas de yeso y derivados, y la
industria del plastico.

- En los temas 2 y 5: Lanzamiento de la empresa al mercado. Se realizaran actividades de educacién al
consumidor y de habitos de vida saludable.

- En el tema 9: Departamento de recursos humanos. Se realizardn actividades que ayuden a desarrollar
los temas transversales: educacién para la igualdad de oportunidades de ambos sexos en el ambito
laboral, salud laboral y plan de prevencidn de riesgos laborales, respeto a la interculturalidad y a la
diversidad en todos los dmbitos de la vida en sociedad y particularmente en el mundo laboral.

INTERDISCIPLINARIEDAD

La asignatura empresa en el aula tiene un alto grado de interdisciplinariedad puesto que la mayoria
de conocimientos han sido adquiridos en otros modulos profesionales del ciclo formativo y se trata
de integrar todos los conocimientos en la creacidn, puesta en marcha y funcionamiento de una
empresa en el aula. Por ello, la coordinacidon constante con otros médulos es imprescindible para
utilizar los mismos documentos y recursos informaticos integrando todo en un Unico proyecto

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

El desarrollo metodoldgico en la asignatura Empresa en el aula se enfoca como un Unico proyecto de
creacién de una empresa en el aula por parte del alumnado realizando los diferentes tramites de
constitucién y puesta en marcha para posteriormente organizar la empresa por departamento e ir
desarrollando cada uno de ellos: Almacén, compras, ventas, contabilidad y fiscalidad, recursos humanos,
etc. Por tanto, se desarrollaran todos los contenidos y practicas trabajados en el resto de mddulos que
forman el curriculo del titulo de Técnico en Gestidon Administrativa:

- Comunicacion empresarial y atencidn al cliente.
- Operaciones administrativas de compra- venta.
- Tratamiento informatico de la informacion.
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- Técnica contable.

- Operaciones administrativas de recursos humanos.
- Tratamiento de la documentacién contable.

- inglés.

- Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria.

- Empresa y Administracion.

- Formacidn y orientacién laboral.

12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE
AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO, MODIFICACION DE LOS
CONTENIDOS

En la evaluacién del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa
con el objeto de mejorarla. Esta evaluacion incluird, entre otros, los siguientes aspectos:

1.- Adecuacion de los elementos de la programacion a las caracteristicas de los alumnos.

Al realizar la programacion diddctica se ha tenido presente los resultados de la evaluacién inicial del
grupo de alumnos.

2.- Desarrollo de contenidos programados para alcanzar los objetivos propuestos.

Al comenzar cada unidad didactica se realizard un sondeo sobre los pre-conocimientos que tiene el
alumnado de los diferentes contenidos a impartir, determinando el grado de profundidad adquirido en
dicho conocimiento al ser impartido en otro médulo del anterior o actual curso escolar.

3.- Al final de cada trimestre se revisara el seguimiento de la programacion, se realizard una adaptacion
de contenidos segun el tipo de alumnado y se estudiardn los resultados obtenidos para realizar
propuestas de mejora para el alumnado que no ha alcanzado los objetivos de la materia.

4.- Al objeto de reflexionar sobre la propia practica docente del profesor y al objeto de adaptarla a las
necesidades y percepciones del alumnado, al finalizar cada trimestre se recabara informacién del propio
alumnado sobre las destrezas y conductas docentes del profesor. Para ello se pasara un cuestionario al
alumnado que respondera andnimamente.
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