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	PROFESORES QUE IMPARTEN LA ASIGNATURA Y ASUMEN POR TANTO EL CONTENIDO DE ESTA PROGRAMACIÓN

	

	ENCARNACIÓN LÓPEZ FERNÁNDEZ

	


	HERRAMIENTA DE EVALUACIÓN


	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN EN %

	Controles periódicos (examen de preguntas teórico-prácticas o revisión de toda la documentación debidamente cumplimentada)
	40%

	Prácticas (tareas, informes y documentos de la empresa simulada debidamente confeccionados, cumplimentados y presentados)
	50%

	Trabajos diarios en el aula y ejercicios propuestos encaminados a la consecución de los objetivos de la empresa y su funcionamiento.
	10%

	TOTAL
	100%

	Todas las partes tendrán que aprobarse por separado obteniendo al menos un 5 en cada una de ellas.


EL NÚMERO DE HORAS INDICADAS AQUÍ DEBE CORRESPONDERSE CON LA SUMA DE HORAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES DEL CURSO (comprobar antes de aprobar la programación).

	TOTAL HORAS
	168


PLATAFORMA DIGITAL QUE SE VA A UTILIZAR DURANTE EL CURSO Y QUE SERÍA LA HERRAMIENTA BÁSICA, CASO DE QUE LAS CLASES NO PUDIESEN SER PRESENCIALES TOTAL O PARCIALMENTE POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR.
Moodle Centros será la plataforma digital que se utilizará a lo largo del curso y, en todo caso, si las clases no pudieran desarrollarse presencialmente.
1. INTRODUCCIÓN:
La presente programación hace referencia al módulo profesional denominado “Empresa en el aula”, Código 0446. Su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Medio “Gestión Administrativa”, perteneciente a la Familia Profesional “Administración y Gestión”.

Esta programación se ajusta a lo establecido en el Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el Título de Técnico en Gestión Administrativa, y se fijan sus enseñanzas mínimas y la organización en forma de ciclo formativo de grado medio, de 2.000 horas de duración, quedando constituidas dichas enseñanzas por los objetivos generales y los módulos profesionales.

Dicho Título está basado en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE).

 La Orden de 21 de febrero de 2011, desarrolla el currículo de este Título en Andalucía, y determina el horario lectivo de cada módulo profesional y la organización en dos cursos escolares necesarios para completar el ciclo formativo.

La Orden de 29 de septiembre de 2010, regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía. 
El módulo se imparte en el segundo curso del ciclo formativo con una carga horaria de 168 horas según indica la normativa, a razón de 8 horas semanales. 

El marco legal se establece en los siguientes términos:
	NORMATIVA DE CARÁCTER ESTATAL

	Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE)
	En la que se hace referencia a la Formación Profesional de los artículos 39 a 44, la oferta educativa, evaluación y, por último, los títulos y sus convalidaciones.

	Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE)
	Modifica a la LOE. Introduce una mayor flexibilidad en el acceso a los Ciclos de Grado Medio. Incide en la transformación del sistema educativo fomentando las TIC, el plurilingüismo y la modernización de la Formación Profesional.

	Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional
	Tiene por objeto la ordenación de un sistema integral de Formación Profesional, cualificaciones y acreditación.

	Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero
	Por el que se complementa el catálogo nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales de la familia profesional de Administración y Gestión.

	Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio
	Por el que se establece la ordenación general de las enseñanzas de Formación Profesional del sistema educativo.

	El Real Decreto 1631/2009, de 30 octubre
	Por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas. En el R.D. se determina para el título, su identificación y su perfil profesional.

	NORMATIVA DE CARÁCTER AUTONÓMICO

	Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía (LEA)
	En la que se hace referencia a la Formación Profesional en el capítulo V, de los artículos 68 a 77, en cuanto a principios, desarrollo curricular, acceso, calificación, formación en centros de trabajo y enseñanza a distancia, entre otros asuntos.

	Decreto 327/2010, de 13 de julio
	Por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Enseñanza Secundaria.

	Decreto 436/2008, de 2 de septiembre
	Por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.  En su artículo 13 reseña el currículo de los módulos profesionales comprendiendo los resultados de aprendizaje, los criterios de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas.

	Orden de 29 de septiembre de 2010
	Por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía.

	Orden de 21 de febrero de 2011
	Por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.


2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 

Los Objetivos Generales (OG) del Ciclo Formativo expresan, de forma general, las capacidades que han de adquirir los/as alumno/as; integran tanto los Resultados del Aprendizaje que van a desarrollar los Módulos profesionales asociados a la competencia como otras capacidades generales necesarias para el desempeño de la profesión.
Dado el carácter integrador de este módulo, contribuye a alcanzar todos los objetivos generales del ciclo formativo. 

Según el artículo 3 de la Orden de 21 de febrero de 2011, de conformidad con el artículo 9 del Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el título de Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas, los objetivos generales que se han de alcanzar son los enumerados a continuación:
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	a)
	Analizar el flujo de información y la tipología 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 características 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 informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

	e)
	Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

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

	g)
	Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.

	h)
	Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

	i)
	Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

	j)
	Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

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

	l)
	Identificar y preparar la documentación relevante, así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.

	m)
	Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.

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

	ñ)
	Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

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

	p)
	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

	q)
	Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

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

	s)
	Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

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

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


De conformidad con el artículo 5 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, las competencias profesionales, personales y sociales del título Técnico en Gestión Administrativa son las que se señalan a continuación:
	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

	2
	Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

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

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

	5
	Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

	6
	Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

	7
	Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

	8
	Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

	9
	Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución.

	10
	Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el ambiente.

	11
	Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

	12
	Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	13
	Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.

	14
	Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente.

	15
	Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

	16
	Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica y responsable.

	17
	Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

	18
	Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.

	19
	Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.


Dado el carácter integrador de este módulo, contribuye a alcanzar todas las competencias profesionales, personales y sociales del ciclo formativo antes enumeradas.
Las cualificaciones profesionales completas y las unidades de competencias del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título para su acreditación son: 
ADG307_2 Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
· 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 informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.
· UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

· UC0977_2: Comunicarse en una lengua extrajera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.

· UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
ADG308_2 Actividades de gestión administrativa (RD 107/2008, de 1 de febrero), comprende las siguientes unidades de competencia:
· UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
· UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

· UC0980_2: Realizar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

· UC0981_2: Realizar registros contables.

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

· UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

· UC0233_2: Manejar aplicaciones informáticas en la gestión de la información y la documentación.
Este módulo no tiene asociada ninguna Unidad de Competencia concreta, sin embargo, para ser convalidado deben acreditarse todas las del Ciclo formativo. 
3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA
La metodología didáctica incluye el conjunto de decisiones que se toman para desarrollar en el aula el proceso de enseñanza-aprendizaje. Estas decisiones tendrán como finalidad que alumnado alcance los resultados de aprendizaje y las unidades de competencia de este Módulo profesional. Estos resultados de aprendizaje están referidos a los diferentes contenidos de la enseñanza, por tanto, la metodología adoptada está orientada al aprendizaje significativo de los diferentes contenidos considerados.
La metodología será totalmente práctica, donde todos los alumnos llevarán a cabo funciones en todos los departamentos de la empresa simulada. El alumnado trabajará en el aula dentro de las distintas áreas funcionales, en las que se plantearán diferentes actividades propias del área administrativa y que forman parte de la simulación del ejercicio económico de una empresa. 

La metodología que se seguirá cumplirá las siguientes pautas: 
· Se partirá de los conocimientos previos del alumno. En este módulo partiremos de las capacidades adquiridas por el alumnado durante el primer curso y, posteriormente, de los conocimientos que irá adquiriendo a lo largo del curso en otros módulos.
· Se favorecerá la motivación por el aprendizaje y la participación del alumnado, haciendo que sea el protagonista activo de su propio proceso de aprendizaje.

· Se promoverá el aprendizaje significativo, asegurándose de que el/a alumno/a sabe lo que hace y por qué lo hace, es decir, que el alumno encuentre sentido a las tareas y actividades.

· La metodología aplicada deberá ser activa, de manera que el alumno no sea únicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue, construya, etc. En este sentido, se propiciará a través de las actividades el análisis y la elaboración de conclusiones con respecto al trabajo que se está realizando. 

· La simulación será una herramienta de gran utilidad en la que el alumno creará una empresa y trabajará buscando la documentación y pasos a seguir para iniciar una andadura empresarial, asimismo, se le facilitará el contacto con los organismos oficiales necesarios para su actividad.
· Se promoverá el trabajo y consulta en equipo, buscando la cooperación y desarrollo de responsabilidades, se potenciarán aspectos como la tutoría entre iguales, la toma de decisiones y resolución de problemas en conjunto.
· Se tratará el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, análisis y corrección de este se puede mejorar. Las principales herramientas para valorar los conocimientos de partida de los alumnos serán:
· Cuestionario escrito y práctico.
· Diálogos.
· Simulaciones.
· La intervención del profesorado, por tanto, se limitará a realizar observaciones y sugerencias para la resolución de incidencias que puedan producirse en el desarrollo de la simulación empresarial, correspondiendo al alumno la búsqueda de documentación e información requerida, tal y como lo haría en su puesto de trabajo en una empresa real. Esta metodología lleva implícito un incremento notable del protagonismo del alumno, ya que ha de ser participativa su intervención. 
· Se resaltarán las actitudes positivas del alumnado para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.
· Se orientará y coordinará el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.
Metodología en caso de la total suspensión de las clases presenciales motivada por la pandemia covid-19.

En caso de que a lo largo del curso se produjera confinamiento de la profesora, de todo o parte del alumnado, de ambos o del Centro en su conjunto debido al COVID-19 la metodología seguirá las mismas pautas anteriormente enunciadas, pero se adaptará a la modalidad no presencial llevando a cabo una formación totalmente online mediante las herramientas que nos ofrece la plataforma Moodle Centros.
En dichas circunstancias, los alumnos recibirán en todo momento el apoyo necesario por parte de la profesora para una mejor consecución de los objetivos marcados. 
La profesora remitirá al alumnado a través de la plataforma Moodle Centros diferentes tareas para trabajar los contenidos correspondientes a las unidades didácticas pendientes, en las que se especificará claramente y de forma detallada el trabajo a realizar por el alumnado.

Así mismo, se especificará en la tarea el medio a través del cual se deberá entregar dicha tarea y el plazo máximo de entrega.

La tutorización y supervisión del proceso de aprendizaje se llevará a cabo usando las herramientas de comunicación que nos proporcionan las tecnologías (correo, chat, foros de discusión y videoconferencia, entre otras). El proceso de aprendizaje del alumnado se llevará a cabo con ayuda de la profesora, pero procurando en todo momento estimular el aprendizaje autónomo del alumno/a.
4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
Los recursos didácticos que se utilizarán son los siguientes: 

· Equipos informáticos con conexión a Internet.
· Plataforma Moodle Centros.

· Impresoras.
· Pizarras.

· Proyector multimedia.
· Calculadoras.
· Aplicaciones informáticas: Procesadores de texto, Hojas de cálculo, Google Drive, Factusol, Contasol, Nominasol y cualquier otra aplicación que se considere necesaria en el desarrollo de las clases.
· Documentación proporcionada por la profesora o buscada por los alumnos mediante investigación relacionada con los contenidos.
· Legislación: Código Civil, Código de Comercio, etc.
· Plantillas para la elaboración de los documentos requeridos.

·  Se pondrá a disposición del alumnado para su consulta los manuales que se encuentran en el departamento, especialmente los específicos del módulo Empresa en el Aula que a continuación se indican:
· Empresa en el Aula. Editorial EDITEX.

· Empresa en el Aula. Editorial Macmillan.

· Empresa en el Aula. Editorial McGraw Hill.
· Cada alumno o alumna dispondrá de un sistema de almacenamiento externo (por ejemplo, un pen drive) o de almacenamiento remoto (Google Drive, OneDrive…) compartido con el profesor o profesora. Ambos sistemas, principalmente el segundo, facilitan la revisión al día del trabajo del alumnado por parte del profesorado del módulo.
· Recursos TIC:
· www.seg-social.es
· https://sede.seg-social.gob.es/
· https://www.agenciatributaria.es/
· https://www2.agenciatributaria.gob.es/wlpl/PRET-R180/index.zul
· https://www.sepe.es/
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
Para la evaluación se ha de seguir la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, publicada en el BOJA de 15 de octubre de 2010.
La normativa regula, entre otros aspectos, que la evaluación del alumnado será realizada por el profesorado que imparta cada módulo profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y contenidos de cada módulo profesional, así como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.
La evaluación tendrá las siguientes características: 

1. Individualizada, centrada en las particularidades de cada alumno/a; 

2. Integradora, teniendo en cuenta las características del grupo; 

3. Equilibrada en cuanto a los diversos niveles de desarrollo del alumnado;

4. Orientadora para que el alumno/a sepa cómo debe mejorar su aprendizaje; 

5. Continua.

A continuación, se indican los resultados de aprendizajes y los criterios de evaluación del módulo del Real Decreto 1631/2009. Debido a las características diferenciales del módulo Empresa en el aula, no se especifica una unidad de trabajo concreta en los diferentes resultados de aprendizaje, debido a que los contenidos se trabajan en todas ellas.   
R.A. 1: Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

Criterios de evaluación:

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

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada, proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización, almacenaje, y otros.

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

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

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

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relación con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.
R.A. 2: Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.

Criterios de evaluación:

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

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

c) Se ha transmitido la información de forma clara y precisa.

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversación telefónica o presencial.

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

g) Se ha registrado la información relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestión de la relación con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociación básicas con clientes y proveedores.
R.A. 3: Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.

Criterios de evaluación:
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención de información necesaria en la gestión de control de calidad del servicio prestado.

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

c) Se han aplicado las técnicas de organización de la información.

d) Se ha analizado y sintetizado la información suministrada.

e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informáticas predecididas.
R.A. 4: Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

Criterios de evaluación:
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de aprovisionamiento de la empresa.

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del área comercial de la empresa.

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

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

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

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

g) Se ha aplicado la normativa vigente.
R.A. 5: Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.

Criterios de evaluación:
a) Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo de productos de la empresa.

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

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

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercialización más frecuentes en la actividad específica.
R.A. 6: Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones.

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

b) Se ha identificado la documentación que se utiliza para recoger una reclamación.

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

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolución de los problemas.

e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamación.

f) Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido íntegramente.
R.A. 7: Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
Criterios de evaluación:
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesorgerente y a los compañeros.

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 
e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

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

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

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

ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá su asistencia regular a clase y su participación en las actividades programadas para el módulo Empresa en el aula.
La evaluación del alumnado será realizada teniendo en cuenta el grado de consecución de los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación y contenidos del módulo Empresa en el aula, así como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados al módulo.
Se realizarán al menos dos sesiones de evaluación parcial, en diciembre y en marzo. Además de estas, se llevará a cabo una sesión de evaluación inicial y una sesión de evaluación final.
Mejora de la calificación: 

El alumnado podrá mejorar su calificación del módulo profesional asistiendo al periodo de recuperación y mejora de calificación comprendido entre la sesión de evaluación parcial de marzo previa a la realización del módulo profesional de Formación en centros de trabajo y la sesión de evaluación final de junio. 

Con carácter general, el alumno dispondrá de 4 convocatorias, dos por curso escolar.
5.1. Procedimientos de evaluación.
· La evaluación que se propone es continua y se concreta en un conjunto de acciones planificadas a lo largo del módulo:

· Evaluación inicial o diagnóstica: que tendrá lugar al inicio del módulo formativo a fin de tener un conocimiento real de las características de los alumnos. 
Durante los meses de septiembre y octubre de 2021 se ha realizado la evaluación inicial o diagnóstica. Dicha evaluación ha consistido en una prueba escrita, sobre conocimientos básicos del módulo “Empresa en el aula” que ha permitido conocer el nivel de conocimientos previos sobre el módulo profesional que tienen los alumnos del curso.  Así mismo, se ha completado la evaluación inicial mediante la observación del alumnado en clase y valorando el grado de implicación del alumnado con el módulo.  
Con respecto a la evaluación inicial o diagnóstica se puede afirmar lo siguiente:
GRUPO A: Respecto a la prueba escrita, ha sido realizada por los 9 alumnos matriculados, pudiendo afirmar que el grupo presenta un nivel medio o medio-bajo de conocimientos previos sobre el módulo. No obstante, en su mayoría muestran una buena predisposición para el trabajo. Un alumno solo ha asistido a clase una vez a fecha de elaboración de esta programación didáctica por lo que no ha podido ser evaluado mediante la observación y la predisposición al trabajo. Algunos alumnos faltan esporádicamente. 
GRUPO B: la prueba escrita ha sido realizada por 11 de los 12 alumnos matriculados. Este grupo también presenta un nivel medio o medio-bajo de conocimientos previos y aunque en su mayoría muestran una buena predisposición de trabajo, hay cuatro alumnos que faltan a clase sistemáticamente y no llevan las tareas al día. Un alumno solo ha asistido a clase un día, por lo que no ha podido ser evaluado adecuadamente. 
· Evaluación procesual o formativa que permitirá ir ajustando el proceso de aprendizaje del alumnado. Se llevará a cabo durante todo el proceso de enseñanza-aprendizaje. Para ello se recogerán datos y se llevará un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Evaluándose procedimientos, conceptos y actitudes. La información recogida en este proceso sería: progreso del alumno/a y del grupo, dificultades halladas en el aprendizaje, tipo y grado de los aprendizajes adquiridos con las actividades de enseñanza-aprendizaje, motivación e interés del alumno/a en relación con los contenidos y actividades llevadas a cabo. Como herramientas para esta evaluación se utilizará la observación directa, preguntas orales personalizadas o al grupo y el cuaderno del profesor que permitirá anotar todo lo que se considere relevante en relación con el proceso de enseñanza-aprendizaje.
· Una evaluación final o sumativa con intención de analizar el final del proceso con sus desviaciones y los resultados obtenidos por cada alumno en su proceso de simulación de la empresa. La evaluación sumativa se realizará al finalizar un bloque de contenidos, con una o varias unidades de trabajo, al finalizar cada parcial y al finalizar el curso académico. Para esta evaluación se podrán utilizar los siguientes instrumentos:

· Prueba escrita y/o informatizada de conocimientos: ejercicios que permitan evaluar contenidos procedimentales (problemas, ejercicios teórico-prácticos, mapas conceptuales, etc.) y conceptuales (preguntas de desarrollo, definición y relación de conceptos, preguntas de alternativa bipolar o múltiple). Se podrán realizar pruebas eliminatorias y otra al final de cada parcial.

· Prueba práctica: realización de ejercicios prácticos de cumplimentación de documentos. 

· Actividades teórico-prácticas: al final de cada Unidad de Trabajo, se plantearán actividades que, en función de los contenidos de la unidad, podrán incluir simulaciones, resolución de problemas, búsqueda de información, preguntas de carácter teórico, elaboración de esquemas, etc. 

· Dosier de prácticas: al finalizar cada unidad y/o trimestre el/la alumno/a entregará, debidamente ordenados y cumplimentados todos los documentos realizados en un dossier. Se hará un seguimiento de los documentos realizados por el alumno/a: elaboración, confección, cumplimentación y presentación para lo cual se deberán realizar todas las actividades propuestas sobre la empresa simulada, tales como: constitución de la empresa, creación de ficheros de proveedores, clientes, trabajadores, gestión de almacén, gestión de compras, gestión de ventas, recursos humanos, contabilidad y tesorería. 

· Ficha de seguimiento: permite evaluar la participación, autonomía, material, etc. También permite llevar un control de las calificaciones obtenidas en las distintas actividades y pruebas, tanto conceptuales como procedimentales.

· Prueba práctica final: simulación con todos los documentos que se utilizan en el proceso de compraventa.

5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos.
Los criterios de corrección a aplicar en las pruebas realizadas en este módulo serán los siguientes:

· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.

· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En las pruebas prácticas:

·  En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
Las pruebas escritas podrán incluir varias partes dependiendo de la unidad de trabajo:
· Una parte teórica: preguntas test / cuestiones.
· Uno o varios casos prácticos integradores de conceptos, procedimientos y actitudes correspondiente a cada unidad.

Quedará a criterio del profesor elegir según la unidad de trabajo incluir en las pruebas escritas una, dos o todas las partes anteriormente descritas.  

La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

5.3. Obtención de la nota de evaluación.
Para la nota de evaluación se tendrá en cuenta los siguientes porcentajes de ponderación:

· Controles periódicos (40%): podrán consistir en la realización de pruebas teórico-prácticas o en el control periódico individual de los documentos elaborados hasta esa fecha por el alumnado. Los documentos deberán estar confeccionados y cumplimentados correctamente, cuidando la presentación, firma y sellos. 
· Entrega de las prácticas en un dossier (50%): el alumno entregara su trabajo dentro de la fecha fijada con todos los informes, trámites y documentos elaborados y necesarios para la creación e inicio de la actividad de la empresa simulada, así como el resto de las tareas llevadas a cabo en la empresa simulada. Este trabajo se realizará de forma individual, de manera que cada alumno creará su propia empresa y hará las tareas de forma individualizada. La nota se obtendrá, proporcionalmente, a las actividades realizadas correctamente. Al alumno que no entregue la totalidad de ejercicios y prácticas propuestos por el profesor no se le considerará la calificación obtenida en las pruebas escritas hasta que no entregue dichos trabajos y, por tanto, su calificación será inferior a 5. 
· El trabajo diario en el aula y realización de los ejercicios propuestos: 10%. 
Para aprobar una evaluación el alumno habrá tenido que obtener una nota igual o superior a 5 en cada una de las de los tres apartados anteriores por separado. 
Todas las unidades de trabajo tendrán la misma importancia, sin que un resultado tenga más valor que otro. Todos los resultados de aprendizaje tendrán el mismo valor en la nota final.

Las faltas de asistencia solo se justificarán mediante entrega del correspondiente justificante médico o justificante oficial de un deber inexcusable. 

Aquellos alumnos que acumulen el número de faltas de asistencia no justificadas (20% del número total de horas del módulo) que se recoge en el reglamento de régimen interno (ROF) perderán el derecho a la evaluación continua. En tal caso, serán evaluados en marzo o en su caso en junio, con la entrega completa de las prácticas y trabajos realizados a lo largo del curso. 
Cuando el profesor observe cualquier situación anómala (intento de copiar, facilitar información a un compañero, etc.) durante el desarrollo de una prueba individual, el alumno/a suspenderá la prueba que estaba realizando. Si esta misma situación se produce en las pruebas de evaluación ordinaria obtendrá una calificación negativa en el módulo profesional. 
Se considerará que un alumno/a está copiando si, además del uso de los elementos tradicionales (chuletas, folios con las preguntas escritas, libro abierto…) se detecta el uso de calculadoras, audífonos, teléfonos móviles u otros dispositivos electrónicos que sean programables, con capacidad para el almacenamiento de voz y/o datos de trasmisión de estos. Tampoco se permite el uso de relojes que aporten algunas prestaciones equivalentes a las anteriores.

Con el fin de evitar fotografiar, reproducir o difundir por cualquier medio (electrónico, aplicaciones de mensajería móvil (Whatsapp), red social, etc.) el examen propuesto, se prohíbe que el alumnado tenga a su disposición el teléfono móvil durante el examen. Antes del inicio del examen cada alumno dejará encima de la mesa de la profesora su móvil y, una vez que todos los compañeros hayan entregado el examen, podrán volver a cogerlo. La negativa de algún alumno o alumna a no dejar el móvil encima de la mesa de la profesora supondrá que no se le entregue el examen para su realización. Se recuerda que está prohibido llevar y utilizar el móvil en todo el centro, siendo dicha conducta motivo de sanción.

Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, aunque resulte justificada, incluida enfermedad, no se le hará prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad a través de la recuperación trimestral o recuperación final.

Para superar cada una de las evaluaciones, deberá tener un 5, al menos, en cada una de las partes. Para aprobar el módulo el alumnado deberá aprobar las dos evaluaciones parciales. 
5.4. Criterios de Recuperación.
Después de cada evaluación (en enero y marzo) se realizará una recuperación de las pruebas escritas teórico-prácticas para que los alumnos suspensos puedan recuperarlas. 

Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 
Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR.
No procede. 
7. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas se tienen que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión de técnico en Gestión Administrativa, por ello se fomentarán actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud, así como el conocimiento de los riesgos que pueden estar presentes en el medio en que se desarrollará la actividad profesional futura.
Por ello entre los contenidos transversales se trabajarán la Educación para la salud y la prevención de riesgos laborales y, concretamente, informando al alumnado sobre los riesgos y las medidas preventivas generales en torno a:

· El puesto de trabajo, la manipulación manual de cargas y las posturas de trabajo.

· Trabajos de atención al público.

· Puestos con pantalla de visualización de datos.

· Ejercicios de estiramientos y relajación.

· Seguridad Vial.  

Así mismo, se trabajarán otros contenidos transversales como:

· La educación moral y cívica. Se trabajará el fomento de actitudes de respeto hacia todas las personas sea cual sea su condición social, sexual, racial o sus creencias, valorando el pluralismo y la diversidad.

· La educación para la paz. Se trabajará sobre todo la actitud frente al conflicto, viendo este como un proceso natural y consustancial a la existencia humana que, bien encauzado, ayuda a clarificar intereses y valores, convirtiéndose entonces en un proceso creativo.

· La educación para la igualdad de oportunidades de ambos sexos. Este tema transversal tendrá un tratamiento fundamentalmente metodológico, cuidando aspectos como: niveles de expectativas iguales para todo el alumnado, independientemente de su sexo, idéntica dedicación a ambos sexos, evitar actitudes protectoras hacia las alumnas y asignar tareas de responsabilidad en función de las capacidades individuales.

· La educación ambiental. Se potenciarán actitudes personales de aprovechamiento de materiales en las aulas y fuera de ellas.
· La educación del consumidor. Se potenciará el consumo moderado y responsable de recursos y materiales fungibles. Se inculcará también la aplicación de criterios de racionalidad energética en aquellos temas sensibles.

· La formación cultural del individuo. Se potenciarán actitudes que redunden en el enriquecimiento cultural del alumnado, en especial mediante el fomento de la lectura como vía para una mejora de la expresión oral y escrita, y como acceso a conocimientos científicos, técnicos y culturales que permitan al individuo conocer el medio que le rodea. 
8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
Si la situación sanitaria lo permite, las actividades complementarias y extraescolares que se proponen por este módulo para incluir en la Programación del Departamento y elevadas para ser aprobadas por el Consejo Escolar e incluidas en el Proyecto Educativo del centro son:
· Visita al Registro Mercantil Provincial.

· Visita a la Agencia Estatal de la Administración Tributaria.

· Visita a la Tesorería General de la Seguridad Social.

· Visita al Ayuntamiento.

· Visita a la Inspección Provincial de Trabajo.

· Visita a Entidades bancarias. 
· Charlas a cargo del CADE.

· Cualquier otra no citada anteriormente que pueda surgir a lo largo del curso y que sea de interés para nuestro alumnado.

Los objetivos de estas visitas respecto a este módulo son:

· Valorar la importancia del trabajo administrativo de una empresa y de la aplicación de normas de calidad en el mismo en los distintos sectores.

· Conocer las distintas salidas profesionales una vez superado el Ciclo, a la vez que los distintos estudios superiores que pueden ser cursados como complementos de la formación.

· Conocer la organización y funcionamiento de las empresas. 

· Relacionar estas visitas con los contenidos transversales del Módulo.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES
Dado el carácter terminal de la Formación Profesional las medidas a adoptar no implicarán anular o modificar sustancialmente alguna capacidad o el perfil profesional del técnico a formar, es decir, se tratará de medidas que no deben afectar a los objetivos y capacidades mínimas.  Por lo tanto, serán medidas relativas a cambios en la metodología, atención más personalizada, cambios en las actividades o recursos materiales y didácticos, tiempo en la realización de determinadas tareas, etc.  

No se detectan en ninguno de los dos grupos alumnos con dificultades para el idioma.
En el grupo B hay un alumno con necesidades educativas especiales diagnosticado con discapacidad intelectual. Las medidas a adoptar con este alumno serán las siguientes: 

· Permitir que las actividades y tareas propuestas se realicen con distintos ritmos.
· Uso de métodos complementarios a las pruebas escritas (observación diaria, registros anecdóticos, portafolios, diarios de clase, listas de control, escalas de estimación).
· Tutoría entre iguales: Proporcionar al alumno un sistema de tutoría por parte de otro alumno que le ayude en los temas más importantes.

· Planificación y hábitos de estudio. Técnicas de estudio, especialmente esquemas o mapas conceptuales.

· Simplificar las instrucciones escritas y orales, que sean claras y precisas. Espaciar las directrices de trabajo, de forma que se dé una nueva consigna después de que el alumno haya realizado la anterior.
· Usar esquemas y gráficos.

· Realizar un glosario de términos nuevos que le aparecen o le vayan a aparecer en los diferentes temas.

· Reducir y fragmentar las actividades, proporcionando contenidos estructurados y organizados.

· Utilizar señales para resaltar los aspectos más importantes: asteriscos para acentuar las preguntas o actividades más importantes para la evaluación.

· Utilización de metodologías más inclusivas como aprendizaje basado en proyectos, aprendizaje cooperativo

· Utilización de la agenda escolar como medio de planificación y organización de sus tareas y trabajos.

· Utilizar el refuerzo positivo (alabanzas, elogios...).

· Sentar al alumno cerca del profesor.

· Adaptaciones en las pruebas escritas en el tiempo: conceder más tiempo para la realización de la prueba. Utilizar frases cortas y claras. Las preguntas deberán ser breves y cerradas. Leerle las preguntas del examen.

Además, basándonos en la evaluación inicial se observa que tanto el grupo A como el B son grupos diversos en cuanto a edad, motivaciones personales, formación, experiencia profesional, etc. Como forma de atención a este tipo de alumnado las medidas a tomar serán:

· Contextualización de los objetivos generales y resultados de aprendizaje en torno a objetivos de aprendizaje.

· Las actividades serán variadas, ofreciendo distintas posibilidades para su resolución y los tiempos para su ejecución serán gestionados por el alumnado.

· Conjugación de contenidos teóricos y prácticos.

· Las estrategias didácticas serán diversas y se facilitará el trabajo cooperativo, el autoaprendizaje, la participación del alumno/a, y la atención personalizada.

· La evaluación contemplará procedimientos de recuperación.

· El alumnado en todo momento será informado acerca de los contenidos, objetivos, criterios de evaluación, resultados de aprendizaje y actividades de cada Unidad de Trabajo, además, de los resultados de cada proceso de evaluación será informado para que tenga conocimiento de su situación respecto a lo que se exige.

· Se prevén actividades de recuperación o ampliación para aquellos/as alumnos/as cuyo nivel de aprendizaje sea menor o mayor al resto del grupo.

· Se utilizarán en todo momento medios informáticos tanto en el desarrollo de los contenidos por parte del profesor como de las actividades a realizar por el alumnado.

· Los tiempos de ejecución de las actividades teórico-prácticas de cada Unidad de Trabajo serán flexibles y establecidos con anticipación, de manera que se ajusten a las necesidades del grupo.

· Los recursos didácticos (apuntes, presentaciones, actividades con solución, actividades teórico-prácticas de evaluación) serán aportadas tanto en formato electrónico como impreso.

· Para motivar al alumnado, todos los contenidos se intentarán relacionar con situaciones conocidas.

· Como parte del material aportado por el profesor, para aquellos/as alumnos/as que no superen determinadas Unidades de Trabajo se les aportará actividades de refuerzo, así como material bibliográfico con un enfoque distinto al entregado inicialmente. 

· Se motivará a los alumnos/as mejor dotados o formados confiándoles tareas que enriquezcan su aprendizaje, como el apoyo a los/as compañeros/as menos avanzados.

Estas, entre otras, serán las medidas a tomar para afrontar la heterogeneidad del alumnado, incluyendo aquellos/as alumnos/as con un ritmo de aprendizaje más lento o que avanzan más rápido. Será la profesora quien deberá ajustar la ayuda pedagógica a las diferentes necesidades del alumnado y facilitará recursos y estrategias variadas que permitirán dar respuesta a las diversas motivaciones, intereses y capacidades que presentan los/as alumnos/as de estas edades.
En caso de que se tuviese que aplicar alguna adaptación curricular no significativa se cuenta, como herramienta, con una ficha de adaptación MD75010209, disponible en la Web de Calidadargar.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará en el cuaderno del profesor.

11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

11.1. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

El módulo de Empresa en el aula se ha programado en 12 unidades de trabajo distribuidas de la siguiente forma:
	UNIDADES DE TRABAJO
	Horas unidad
	TRIMESTRE

	Unidad introductoria: Funcionamiento de la empresa en el aula. 
	2
	1º T

	Unidad 1. Actividad de la empresa. Mes 1
	18
	

	Unidad 2. Actividad de la empresa Mes 2
	16
	

	Unidad 3. Actividad de la empresa Mes 3
	16
	

	Unidad 4. Actividad de la empresa Mes 4
	16
	

	Unidad 5. Actividad de la empresa Mes 5
	16
	

	Unidad 6. Actividad de la empresa Mes 6
	16
	

	Unidad 7. Actividad de la empresa Mes 7
	11
	2º T

	Unidad 8. Actividad de la empresa Mes 8 
	11
	

	Unidad 9. Actividad de la empresa Mes 9
	11
	

	Unidad 10. Actividad de la empresa Mes 10
	11
	

	Unidad 11. Actividad de la empresa Mes 11
	11
	

	Unidad 12. Actividad de la empresa Mes 12
	13
	

	TOTAL HORAS
	168
	


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	Unidad Didáctica

Nº0
	FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA EN EL AULA: PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA SIMULADA 
	Nº de horas

2


Contenidos:
1. Introducción.
2. Presentación de la empresa simulada.
3. Organización de la empresa.
4. Los departamentos.
5. Funcionamiento y método de trabajo.
Resultado de aprendizaje: 1
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj. Generales trabajados
	Competencias asociadas

	Descripción las características principales de la empresa simulada.
	u)
	16 y 17

	Reconocer las decisiones importantes a la hora de crear una empresa. 
	
	

	Explicar los trámites de constitución de la empresa simulada. 
	
	

	Describir los departamentos de la empresa simulada y sus funciones y procedimientos administrativos. 
	
	

	Reconocer la documentación que se recibe y genera en los departamentos de la empresa simulada. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e) y f) 

Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 1
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 1
	Nº de horas

18


Contenidos:
1. Departamento de compras: elaboración de fichas de proveedores, solicitud de presupuestos y ofertas comerciales, selección de proveedores y emisión de pedidos. 
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes y control de stock.

3. Departamento de ventas y marketing: cálculo del precio de venta de los productos, elaboración de fichas de clientes y emisión de facturas.

4. Departamento de recursos humanos: elaboración de seguros sociales y liquidación de IRPF.
5. Departamento contable-financiero: operaciones de tesorería y pago de impuestos. 
Resultados de aprendizaje: 2,3,4,5, 6 y 7.
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.Generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Realización de fichas de proveedores, acreedores, clientes y trabajadores.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Solicitud de presupuestos, selección de proveedores y emisión de pedidos.
	
	

	Cálculo de PVP, realización de albaranes y facturas a clientes
	
	

	Elaboración de cartas comerciales
	
	

	Liquidación de IRPF y seguros sociales. Elaboración de calendario laboral, selección de personal. Elaboración de nóminas
	
	

	Contabilización de facturas, cobros y pagos. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 2
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 2
	N.º de horas

16


Contenidos:
1. Departamento de compras: selección de proveedores, reclamaciones a proveedores y emisión de pedidos.
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes, control de stock y devoluciones de mercaderías.

3. Departamento de ventas y marketing: mailing, reclamaciones de clientes y emisión de facturas.

4. Departamento de recursos humanos: contratación de personal. Trámites ante el SEPE y la SS y liquidación de seguros sociales.

5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones y envío de remesas de letras al cobro. 
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.Generales

Trabajados
	Competencias asociadas

	Cartas de reclamación a proveedores, pedidos a proveedores, aceptación de presupuestos a proveedores. Control de stock.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Recepción de pedidos a proveedores. Emisión de albaranes a clientes. Elaboración de facturas de venta. Comunicaciones internas y externas. 
	
	

	Selección de personal, elaboración de contratos y seguros sociales.
	
	

	Contabilización de operaciones, tramitación de pagos y cobros, emisión de remesas de letras. Archivo de documentos.
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 3
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 3
	N.º de horas

16


Contenidos:
1. Departamento de compras: emisión de pedidos, solicitud de precios y condiciones de venta y reclamaciones a proveedores.
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes y control de stck
3. Departamento de ventas y marketing:  confección de tríptico publicitario, emisión de facturas y elaboración de informes de ventas.
4. Departamento de recursos humanos: valoración de datos de trabajadores, liquidación de seguros sociales y realización de nóminas. 
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones y balance trimestral. 
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7
Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj. generales 

trabajados
	Competencias asociadas

	Búsqueda de proveedores, emisión de pedidos, cartas de reclamación a proveedores, cartas comerciales. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Recepción de pedidos y emisión de albaranes, comunicaciones internas. 
	
	

	Emisión de facturas a clientes.
	
	

	Actualización de fichas de trabajadores, elaboración de seguros sociales, nóminas y cálculo de IRPF.
	
	

	Contabilización de cobros, pagos, facturas, pago de nóminas. Archivo de documentos.
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 4
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 4
	N.º de horas

16


Contenidos:
1. Departamento de compras: resolución de incidencias con proveedores, solicitud de precios, adquisición intracomunitaria y redacción de carta comercial en inglés.
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes y control de stock
3. Departamento de ventas y marketing: elaboración de folleto publicitario y emisión de facturas.
4. Departamento de recursos humanos: cálculo de dietas en el extranjero, comunicación de baja a la S.S., cálculo de finiquito, liquidación de seguros sociales.
5. Departamento contable-financiero: registro contable de la operaciones y liquidación de impuestos (IVA, IRPF, IS e IBI).
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Solicitud de presupuestos, emisión de pedidos, recepción de pedidos, comunicaciones internas y externas. Verificación de operaciones.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes y facturas a clientes, control de stocks.
	
	

	Elaboración de folleto publicitario. Cálculo de descuentos. 
	
	

	Cálculo de dietas y finiquitos, elaboración de nóminas. Liquidaciones de IRPF.
	
	

	Emisión de remesas, cobros y pagos. Contabilización de operaciones.  Archivo de documentos.
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 5
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 5
	Nº de horas

16


Contenidos:
1. Departamento de compras: emisión de pedidos y selección de proveedores.
2. Departamento de almacén: creación de fichas de almacén y emisión de albaranes.
3. Departamento de ventas y marketing: preparación de informes de ventas y elaboración de una presentación multimedia.
4. Departamento de recursos humanos: liquidación de seguros sociales, cálculo de nóminas con baja médica y elaboración de profesiograma.
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones y tramitación de crédito documentario. 
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Selección de proveedores, emisión de pedidos, comunicaciones internas. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, control de stock. 
	
	

	Emisión de facturas e informes. 
	
	

	Elaboración de nóminas, Tramitación de partes de baja médica. 
	
	

	Cobros de clientes, pagos a proveedores, contabilización de operaciones. Archivo de documentos.
	
	


Criterios de evaluación: 
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 6
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 
	Nº de horas

16


Contenidos:
1. Departamento de compras: adquisición de un bien de inversión y envío de cartas comerciales.
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes y control de stocks.
3. Departamento de ventas y marketing: emisión de facturas y emisión de factura proforma.
4. Departamento de recursos humanos: contratación de trabajadores, cálculo de nóminas con paga extraordinaria.
5. Departamento contable-financiero: verificación contable, emisión de cheques y elaboración de cuadro de amortización de préstamo bancario.
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Emisión de pedidos, comunicaciones internas y externas. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, solicitudes de compra. Emisión de facturas. Diseño de documentos.
	
	

	Contratación de personal, nóminas, 
	
	

	Contabilización y operaciones de tesorería.
	
	

	Archivo de documentos. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 7
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 7
	Nº de horas

11


Contenidos:
1. Departamento de compras: emisión de pedidos y cartas comerciales.
2. Departamento de almacén: control de stocks y emisión de albaranes.
3. Departamento de ventas y marketing: cálculo de comisiones y emisión de facturas.
4. Departamento de recursos humanos: liquidación de seguros sociales y comunicación de prórroga de contrato. 
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones, libro de bienes de inversión, amortización de préstamo y liquidación de impuestos (IVA, IRPF e IS).
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Registro de facturas, cartas comerciales, pedidos, selección de proveedores. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, facturas y control de stock. 
	
	

	Comunicaciones internas y externas. Cálculo de comisiones. 
	
	

	Liquidación de IRPF, presentación de seguros sociales, nóminas.
	
	

	Contabilización, operaciones de tesorería. Archivo. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 8
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 8
	Nº de horas

11


Contenidos:
1. Departamento de compras: carta de reclamación, selección de proveedores y redacción de instancia.
2. Departamento de almacén: control de stock, elaboración de fichas de almacén y emisión de albaranes.
3. Departamento de ventas y marketing:  emisión de duplicado de factura, emisión de factura proforma, publicidad y cálculo de comisiones y precios. 
4. Departamento de recursos humanos: liquidación de seguros sociales, comunicación de IT a la TGSS y consulta de convenio colectivo.
5. Departamento contable-financiero: envío de remesa de letras, devolución de efecto comercial y registro de operaciones contables.
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Selección de proveedores, pedidos, cartas de reclamación, atención telefónica. Instancia. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, facturas y control de stock. 
	
	

	Tramitación de partes de baja y confirmación. Nóminas. 
	
	

	Remesas de efectos, gestión de devoluciones de remesas, contabilización y operaciones de tesorería.  
	
	

	Archivo de documentos. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 9
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 9
	Nº de horas

11


Contenidos:
1. Departamento de compras: actualización de base de datos y adquisición intracomunitaria.
2. Departamento de almacén: elaboración de fichas de almacén, control de stock y comunicación de riesgo laboral.
3. Departamento de ventas y marketing: redacción de cartas comerciales y elaboración de folleto publicitario.
4. Departamento de recursos humanos: aviso a la plantilla, alta médica de trabajador y despido improcedente.
5. Departamento contable-financiero: emisión de cheques y recibos, envío de letra de cambio y registro contable de las operaciones. 
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Actualización de base de datos de proveedores, selección de proveedores, comunicaciones internas y externas.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de cartas de reclamación, albaranes, facturas, resolución de incidencias, facturas rectificativas. Actividades publicitarias.
	
	

	Nóminas, tramitación de despidos de trabajadores. 
	
	

	Contabilización de operaciones, cobros y pagos. Adquisiciones intracomunitarias. 
	
	

	Archivo de documentos. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 10
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 10
	Nº de horas        

11


Contenidos:
1. Departamento de compras: emisión de pedidos y selección de proveedores.
2. Departamento de almacén: control de stocks, clasificación de productos de almacén y emisión de albaranes.
3. Departamento de ventas y marketing: cálculo de comisiones, realización de comisiones, desarrollo de campaña publicitara, actualización de bases de datos de clientes.
4. Departamento de recursos humanos: conversión de contrato laboral, anuncio de puesto vacante, liquidación de seguros sociales.
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones, liquidación de IVA, liquidación de IRPF y presentación del pago fraccionado del IS.
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Registro de facturas emitidas y recibidas, selección de proveedores, pedidos, comunicaciones internas y externas. 
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, control de stock, cálculo de comisiones y rappels.
	
	

	Seguros sociales, contratación de personal.
	
	

	Emisión de cheques, liquidación de IVA, contabilización de operaciones.
	
	

	Archivo de documentos. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 11
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 11
	Nº de horas        

11


Contenidos:
1. Departamento de compras: cartas de reclamación y selección de proveedores.
2. Departamento de almacén: emisión de albaranes y control de stock.
3. Departamento de ventas y marketing: diseño de nuevo catálogo publicitario, cálculo de comisiones, elaboración de fichas de nuevos clientes, actualización de bases de datos de clientes y atención de llamadas telefónicas. 
4. Departamento de recursos humanos: liquidación de seguros sociales, solicitud de excedencia y control de horas extraordinarias. 
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones, operaciones de tesorería y remesa de letras. 
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj. generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Pedidos, cartas comerciales, selección de proveedores.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, recepción de pedidos, control de stock. 
	
	

	Actualización de fichas de clientes, emisión de facturas, comunicaciones internas y externas. 
	
	

	Diseño de catálogos.
	
	

	Liquidación de seguros sociales, búsqueda de información, nóminas, informes. 
	
	

	Contabilización de operaciones, cobros y pagos. Archivo. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
	Unidad de trabajo 12
	ACTIVIDAD DE LA EMPRESA: MES 12
	Nº de horas        

13


Contenidos:
1. Departamento de compras: valoración de proveedores y emisión de pedidos.
2. Departamento de almacén: control de stock.
3. Departamento de ventas y marketing: actualización de bases de clientes, emisión de factura de rectificación y cálculo de precios de venta.
4. Departamento de recursos humanos: liquidación de seguros sociales, prórroga de contrato, cálculo de incentivos y carta disciplinaria. 
5. Departamento contable-financiero: registro contable de las operaciones, realización del cierre contable e impuestos: pago fraccionado IS.
Resultados de aprendizaje:  2, 3, 4, 5, 6 y 7.

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Obj.generales

trabajados
	Competencias asociadas

	Pedidos, cartas comerciales, comunicaciones internas. Diseño de documentos.
	a), b) d), e), f), g), h), i), j), k), l), m), n), ñ), o), p), q), r), s), t), u)
	1, 2, 3, 4, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19

	Emisión de albaranes, control de stock, inventario anual. 
	
	

	Emisión de facturas, facturas rectificativas, cálculo de precios y comisiones. 
	
	

	Prórroga de contratos, seguros sociales, cálculo de incentivos, nóminas. 
	
	

	Contabilización, operaciones de tesorería, cierre contable.
	
	

	Archivo de documentación. 
	
	


Criterios de evaluación:
R.A. 1: a), b), c), d), e), f) 

R.A. 2: a), b), c), d), e) f) g) y h)
R.A. 3: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 4: a), b), c), d), e), f) y g).
R.A. 5: a), b), c), d), e) y f).
R.A. 6: a), b), c), d), e), 
R.A. 7: a), b), c), d), e), f), g), h), i) y j).
Criterios de corrección:
· En las pruebas escritas tipo test:
· Si son de respuesta única, se restará una respuesta correcta cada dos o tres respuestas incorrectas según el número de opciones a elegir que incluya el enunciado. Esta circunstancia se especificará en cada prueba concreta. 

· Si son de respuesta múltiple, los fallos no restarán.
· En las pruebas escritas de preguntas cortas, se valorará la concreción de la respuesta.
· En las pruebas escritas de preguntas largas, se tendrá en cuenta el desarrollo, la concreción, aspectos técnicos y científicos, la estructura y la conclusión. Se tendrán en cuenta también las faltas de ortografía penalizando cada una de ellas con 0,1 puntos.
· En documentos, se valorará la correcta cumplimentación, la limpieza, y la puntualidad en la entrega.
· La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración en cada una de ellas.

Criterios de recuperación:
Se realizarán actividades de refuerzo encaminadas a conseguir que el alumno alcance los objetivos y los resultados de aprendizaje fijados y sus correspondientes criterios de evaluación. 

Así mismo, se ampliará el plazo de entrega del dossier con la documentación a elaborar para los alumnos que suspendan en 1º instancia.
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