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1.- NORMATIVA.

Estatal:
e Ley Organica 3/2022 de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacién
Profesional.

e Ley de Formacion Profesional, 3/2022 de 31 de marzo

e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, crea en su
modificacion de la ley organica 2/2006, de 3 de mayo, los ciclos formativos de formacion
profesional basica dentro del sistema educativo como medida para facilitar la permanencia
del alumnado en el sistema educativo y ofrecerle mayores posibilidades para su desarrollo
personal y profesional

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion.

e Modificacién consolidada, que entré en vigor el 19 de enero de 2021 la modificacion del texto
efectuada por la LOMLOE, que es aplicable a desde el curso 2021/2022. Dedica el capitulo I
del Titulo V a la autonomia de los centros. Se recoge que los centros docentes dispondran
de autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestion. Esta autonomia se plasma en la
elaboracion, aprobacién y ejecucion de un proyecto educativo, un proyecto de gestion y unas
normas de organizacion y funcionamiento.

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.

e RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catadlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales.

e RD 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el RD 1128/2003, de 5 de
septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales.

v Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

v Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y se
fijan sus ensefianzas minimas

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional
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Autondmica:
e Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA).

e Decreto 147/2025, de 17 de septiembre de 2025, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad

Auténoma de Andalucia.

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

e Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados Dy E
del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Orden de 1 de junio de 2017, por la que se modifica la Orden de 1 de junio de 2016, por la
que se regulan los criterios y el procedimiento de admision del alumnado en los centros
docentes para cursar ciclos formativos de grado medio y de grado superior, sostenidos con
fondos publicos, de formacién profesional inicial del sistema educativo.

e ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa (Resolucién de 26 de junio de 2024, de la
Direccion General de Formacién Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular
aspectos relativos a la organizacién y al funcionamiento del curso en la Comunidad

Auténoma de Andalucia

e Orden de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacién en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional de la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

2.- CONTEXTO.

2.1. DATOS DE IDENTIFICACION

- Nombre del Centro: I.E.S. Num. 1 Universidad Laboral de Malaga
- Tipo de Centro: publico. Cédigo de Centro: 29700242

- Direccion postal: Julio Verne, 6 (Apartado de correos 9170)

- Localidad: Malaga. Provincia: Malaga. Codigo postal. 29191

- Teléfono: 951298580 Fax: 951298585

- Correo electronico: 29700242.edu@juntadeandalucia.es

2.2. ENLACES PROPIOS IES UNIVERSIDAD LABORAL DE MALAGA
- Pag. Web: www.universidadlaboraldemalaga.es
- Blog de FP: http://fpuniversidadlaboral.wordpress.com/
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2.3. PROGRAMA DE CENTRO BILINGUE INGLES

Programa permanentemente. En desarrollo desde el curso 2011/12.

Nuestro programa bilingtie (dentro del Plan de Plurilinglismo de Andalucia) pretende mejorar las
competencias comunicativas de nuestro alumnado en lo que respecta al conocimiento y la
practica de la lengua inglesa; una mayor competencia en inglés propiciara en nuestro alumnado
una mayor movilidad y un mejor acceso a la informacion, mas allA de nuestras fronteras
linguisticas, de forma que puedan enfrentarse con garantias de éxito a los desafios y a las
posibilidades de la sociedad actual.

La modalidad de ensefianza bilinglie no es la mera ensefianza de una lengua extranjera, y por
tanto implica cambios metodolégicos, curriculares y organizativos. El énfasis no estara en la
lengua inglesa en si, sino en su capacidad de comunicar y transmitir conocimiento. ElI AICLE
(aprendizaje integrado de contenidos y lenguas extranjeras) intenta proporcionar la naturalidad
necesaria para que haya un uso espontaneo del idioma en el aula.

2.4. PLANES Y PROYECTOS EDUCATIVOS QUE DESARROLLA

Plan/Programa Estado Coordinador/a
Participacion de Bibliotecas Luis Gabriel David Garcia
oficio Escolares
Bienestar Antonio Maria
Emocional Hernandez Sanchez
Plan de apertura de Irene Jiménez Martin

centros docentes

Plan de igualdad Fernando Gonzalez Lopez
de

género en

educacion de

Andalucia

Planes de Cristina Naranjo
compensacion Cadenas

educativa

TDE (Plan de TDE: Marcos Antonio
Actuacion Digital Guerrero Padilla

— Codigo

Escuela 4.0) Juan Jesus Larrubia

Martinez
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Convocatoria ALDEA
General

Area Gémez Soubrier

AulaDjaque

Pablo Montoro
Escafio

Emprendimiento
Educativo

Maria del Mar
Fernandez de Giles

Habitos de Vida
Saludable

Clara Sanchez Jerez

Programa Fénix
Andalucia

Noelia Amores
Herrera

Red Andaluza:
Escuela
“Espacio de
Paz”

Virginia Garcia Barea

STEM

José Luis de Posada Vela

Convocatori Programa de
a Atencion
Especifica Socioeducativ

aZzZTS

Mas Equidad Solicitado

Francisco Manuel
Porcel Granados

Pacto de Estado: Solicitado
Prevencién de la
Violencia de
Género 2025

Fernando Gonzalez Lépez

PROA Solicitado

2.5. SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO
Comedor escolar (en Residencia Andalucia)
Programa de Acompafiamiento escolar

Transporte Escolar

Transporte escolar adaptado (alumnado con n.e.e.)
Apoyo lingiistico a alumnado inmigrante (PALI)
Equipo de apoyo escolar a alumnado sordo
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Intérpretes de Lengua de Signos (LSE)
Apoyo especifico a alumnado ciego

2.6. CENTROS DE EDUCACION PRIMARIA ADSCRITOS
29003890 - C.E.I.P. Luis Bufiuel

29009338 - C.E.I.P. Carmen de Burgos

29011345 - C.E.I.P. Pintor Denis Belgrano

29602049 - C.E.I.P. Gandhi

29011412 - C.E.I.P. Rectora Adelaida de la Calle
29016185 - C.E.I.P. AlImudena Grandes

2.7. UBICACION DEL CENTRO

El Instituto est4 ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle Julio Verne 6, que
pertenece al Distrito Municipal del Puerto de la Torre. Este barrio tiene su origen en la construccién
de viviendas sociales a principios de los afios setenta La Colonia de Santa Inés (actualmente
Distrito de municipal de Teatinos), asi como en otras construcciones posteriores de caracter
publico: los Ramos, Finca Cabello, Teatinos, el Atabal, etc. es colindante con Finca Cabello, la
Residencia Militar Castafion de Mena, la Depuradora de Aguas del Ayuntamiento (EMASA) vy El
Colegio Los Olivos.

2.8. DEPENDENCIAS

El Centro tiene un recinto educativo de 200.000 m2 (que comparte con la Residencia Escolar
Andalucia), en el que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones auxiliares,
instalaciones deportivas y zonas verdes.

En el curso 2016/17 se inaugur6 el Gimnasio con un aulario (tres aulas). En el curso 2018/2019 se
inauguran dos aulas nuevas en la zona de mantenimiento. En el curso 2020/2021 se inauguran dos
aulas nuevas en la antigua casa del portero. En el curso 2022/2023 se ha habilitado una zona de
Biblioteca (antiguo arcén) como aula ATECA.

2.9. ALGO DE HISTORIA

El Centro abre sus puertas en 1973 como un Centro de Universidades Laborales (centros estatales
de alto rendimiento educativos), perteneciente a las Mutualidades Laborales, y dependiente del
Ministerio de Trabajo, en las que se impartia tanto Bachillerato como

Ensefianzas Profesionales (y en algunas Laborales Diplomaturas Universitarias). El Centro
disponia de un internado (administrativamente segregado en la actualidad, como Residencia
Escolar) para alumnado becado, procedente del medio rural y/o de familias con bajo nivel de renta
(educacion compensatoria).

Con la llegada de la democracia y a partir de 1977 todas las Universidades Laborales de Espafia se
convierten en Centros de Ensefianzas Integradas (C.E.l.), pasando a depender del Ministerio de
Educacion; transformandose en un Complejo Educativo que consta de un Instituto de Ensefianzas
Medias (bachillerato) y uno de Formacién Profesional, de forma integrada; por lo que imparte tanto
el nuevo Bachillerato (BUP y C.0.U), instaurado por la Ley de Educacion de 1975, como la nueva
FP (en nuestro caso las ramas de Quimica, Delineacién y Administrativo).

En la década de los 80 el Centro acoge las ensefianzas experimentales de bachillerato
denominadas Reforma de las Ensefianzas Medias (R.EE.MM) o popularmente la-rem, experiencia
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piloto previa a la LOGSE e inspiradora de esta. En el curso 1986/87, tras la aprobacion del Real
Decreto de 1985 de Educacion Especial (derivado de la LISMI), el Instituto es designado como
Centro experimental para la integracion de alumnado con discapacidad, principalmente alumnado
sordo.

En el curso 1992/93 el Centro es autorizado para anticipar e impartir las ensefianzas derivadas de
la nueva ley de educacion (LOGSE, 1990), ESO y Bachillerato, que conviven algunos afios con las
anteriores ensefianzas mencionadas (BUP, COU, FP y RR.EE.MM). En esta década de los 90,
pasa a ser oficialmente Centro de Integracién, convirtiéndo en un Centro pionero y de referencia en
la integracion de alumnado con discapacidad para el resto de Centros educativos de Secundaria de
nuestra Comunidad Autbnoma, tanto para alumnado sordo como para alumnado con diversidad
funcional motorica. En esta década de los 90 inicia también la atencion de alumnado con diversidad
funcional (discapacidad) psiquica, especialmente alumnado con sindrome de Down, primero como
FP-especial, después como Programas de Garantia Social, mas tarde como PCPI, y actualmente
como Programas Especificos de FP Bésica para alumnado con n.e.e. (Marroquineria, Ayudante de
cocina y Ayudante de jardineria). Ensefianzas estas en las que su alumnado comparte recinto,
instalaciones, recreo, actividades complementarias, extraescolares, celebraciones, eventos,
excursiones, etc., con el resto del alumnado del Centro.

Cabe destacar que desde hace més de 18 afios el centro viene siendo una referencia para Malaga
en la Integracion (inclusién) de alumnado con n.e.e., en todas las Ensefianzas y niveles que
imparte, llegando a contar con 200 alumnos y alumnas con n.e.a.e. censados oficialmente.
Actualmente, el IES Universidad Laboral de Malaga es uno de los Institutos de Secundaria mas
grandes de la provincia de Malaga. Desarrollandose toda la actividad docente en turno de mafiana
y tarde, desde las 8:15 a las 14:45 en el caso del turno diurno, mientras que el turno de tarde es de
15:15 a 21:30.

2.10. OFERTA EDUCATIVA. ENSENANZAS Y GRUPOS

Durante el curso 2025/2026 se imparte docencia a un total de 89 unidades, que se reparten del
siguiente modo:

Ensefianza Secundaria Obligatoria

- 1°de E.S.O. 8 grupos

- 20de E.S.O. 8 grupos

- 3°de E.S.O. 8 grupos

- 4° de E.S.O. 6 grupos

Bachillerato

- 1°y 2° de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) 3 + 2,5 grupos

- 1° y 2° de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) 4,5 + 4 grupos - 1° y 2° de
Bachillerato (Artes Plasticas, Disefio e Imagen) 1 + 1 grupos - 1° y 2° de Bachillerato (General)
0,5 + 0,5 grupos.

Aula Especifica
1° de Educacion Bésica Especial (Educacion especial unidad especifica) 1 grupo

En relacion a la formacioén profesional, en el centro tienen cabida un total de 8 familias
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profesionales:

- Actividades fisicas y deportivas.

- Administracién y gestion.

- Agraria.

- Hosteleria y turismo.

- Quimica.

- Seguridad y medioambiente.

- Servicios socioculturales y a la comunidad.
- Textil, confeccidn y piel.

Formacion Profesional de Grado Bésico

- 1° y 2° G.D.C.F.G.B. (Agrojardineria y Composiciones Florales) 1+1 grupos - 1° y 2°
G.D.C.F.G.B. (Cocina y restauracion) 1+1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.B.E.E.E. (Agrojardineria y composiciones Florales) 1+1 grupos - 1° y 2°
G.D.C.F.G.B.E.E.E. (Arreglo y Reparacién de Articulos Textiles y de piel) 1+1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.B.E.E.E. (Cocina y restauracion) 1+1 grupos

Formacion Profesional de Grado Medio

- 10y 2° G.D.C.F.G.M. Operaciones de Laboratorio 2+1 grupos
- 1°y 2° G.D.C.F.G.M. Gestién Administrativa 1+1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.M. Jardineria y Floristeria 1+1 grupos

- 1°y 2°G.D.C.F.G.M. Cocina y Gastronomia 2 + 1 grupos

Formacion Profesional Grado Superior

- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. (Administracion y Finanzas) 1+1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. (Gestién Forestal y del Medio Natural) 2+1 grupos - 1°y 2° G.D.C.F.G.S.
(Mediacion Comunicativa) 2 + 1 grupos

- 1° G.D.C.F.G.S. (Prevencion de Riesgos Profesionales) 1 grupo

- 2° F.P.E.G.S. (Prevencion de Riesgos Profesionales) 1 grupo

- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. Acondicionamiento fisico 1+ 1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. (Educacion y Control Ambiental) 1+1 grupos
- 1°y 2°G.D.C.F.G.S. (Laboratorio de Andlisis y de Control de Calidad) 2 + 1 grupos

- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. (Paisajismo y Medio Rural) 1+1 grupos
- 1°y 2° G.D.C.F.G.S. (Fabricacion de Productos Farmacéuticos Biotecnologicos y Afines) 1+1
grupos

2.11. PROFESORADO Y PAS
Durante el curso 2025-2026 imparten docencia un total de 199 profesores/as (donde se incluyen a

9 PTs).
Personal de Administracién y Servicios: 21
2.12. EL DEPARTAMENTO

El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:
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v/ Ciclo de Grado Medio: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°.
v Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesores, repartidos en 4 PES y 2 PT. Las aulas especificas del
departamento se encuentran en el pabellon denominado “FP” siendo aulas informatizadas y con
proyector o pizarras digitales. Por necesidad, en algunas materias, se emplean aulas generales del
centro.

La distribucién de los modulos entre los profesores es la siguiente:

NOMBRE MODULO NIVEL | HORAS
- Campos Garcia, M? del | 0655 Gestion logistica y comercial 2AF 4
Mar. 0651 Comunicacion y atencion al 1AF 4
cliente
- Cobos Aranda, José | 0652 Gestion de RRHH 2AF 3
Andrés. 0657 Proyecto Intermodular 2AF 2
0438 Op. Administrativas de 1GA |3
compraventa
0441. Técnica contable 1GA |3
0654. Contabilidad y Fiscalidad 2AF 4
- Mohamed Salah, Ahmed | 1708 Sostenibilidad aplicada al 1AF 1
sistema productivo 1AF
0653 Gestion financiera 2AF 5
0650. Proceso integral actividad 2AF 5
comercial.
0043. Tratamiento de la 2GA |5
documentacion contable
- Rudilla Martin, Victor | 0647 Gestion de la documentacion 1AF 3
Manuel. juridica
0438 Op. Aux. Gestion de tesoreria 2GA |6
Optativa GM
Optativa GS 2GA |3
2AF 3
- Manrique Domingo Maria | 0649 Ofimatica y procesos de la 1AF 4
del Carmen. informacion.
0440 Tratamiento informatico de la 1GA |6
informacién

0442. Operaciones administrativas de
RRHH 2GA |5
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- Martinez Medina Luz | 0656. Simulacion empresarial 2AF 4
Juana. 0439 Empresa y Administracion 1GA |3
1708 Sostenibilidad aplicada al 1GA |1

sistema productivo 1GA
0446. Empresa en el aula 2GA |4
0657 Proyecto Intermodular GM 2GA |2

Los modulos 0437 Comunicacion Empresarial y atencion al cliente y 0648 RRHH y
responsabilidad social corporativa se ceden al departamento de Economia.

2.13. EL GRUPO CLASE

El alumnado que accede a los ciclos no s6lo procede del entorno de la zona, al contrario, un gran porcentaje
proviene de otras zona de la ciudad e incluso de otras localidades por la facilidad comunicativa que tiene el centro
con respecto a los pueblos del entorno y por la existencia de plazas de residencia en la misma ubicacion del centro
educativo.

El grupo clase estd compuesto por 17 alumnos matriculados en este modulo, 5 chicas y 12 chicos, de edades
comprendidas entre los 22 y los 16 afios.

En este grupo hay alumnado que presenta NEAE (discapacidad auditiva, dificultades de aprendizaje por capacidad
intelectual limite, trastornos neuromusculares, enfermedades raras y crénicas, lesiones de origen cerebral, TEL
mixto... No obstante y con el fin de hacer efectivo el principio de igualdad en la educacion se han especificado
acciones que favorezcan la evolucion de los distintos ritmos de aprendizaje del alumnado, como asi indica la
legislacion, manteniendo en el horizonte los objetivo marcados adaptando la metodologia, los recursos y materiales
y adecuando las actividades de evaluacion para poder adaptarnos a sus necesidades.

3.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO.

Los objetivos del médulo deberan estar en concordancia con los objetivos del ciclo al que pertenece, de la propia
Formacioén Profesional (que se expresan en la LOE, modificado por LOMCE a través de su articulo 40) y de la
educacion en general (recogidos en el articulo 2 de la LOE, modificado por LOMCE)

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

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

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos ycomunicaciones.

4, Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con suempleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

5. 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.

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

7. 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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8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.
9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion 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.

10. Efectuar calculos béasicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizarlas gestiones administrativas de tesoreria.
11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestién 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.

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

13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

14, Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
15. Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando

los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencién al
cliente/usuario.

16. 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.

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

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

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

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

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

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad

empresarial para la generacion de su propio empleo

4.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS DEL MODULO

El proyecto intermodular del segundo curso del Ciclo Formativo de Grado Medio en
Gestion Administrativa tiene como objetivo integrar los conocimientos adquiridos en
los distintos modulos profesionales y aplicarlos a situaciones reales o simuladas del
ambito administrativo. Esta actividad permite al alumnado desarrollar competencias
clave para su futura insercién laboral y su desarrollo personal y profesional.

A continuacion, se detallan los objetivos generales, las competencias profesionales, y
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las competencias personales y sociales que este proyecto debe permitir alcanzar:
OBJETIVOS GENERALES

1. Aplicar de forma integrada los contenidos aprendidos en los diferentes
maodulos del ciclo para resolver situaciones practicas de gestion administra- tiva.

2. Desarrollar la capacidad de planificacidn, organizacion y ejecucion de
tareas administrativas reales o simuladas en contextos empresariales.

3. Fomentar el trabajo en equipo, la colaboracién y la toma de decisiones
compartidas.

4. Utilizar las herramientas informaticas y tecnologicas propias del entorno
administrativo con eficacia.

5. Desarrollar autonomia, responsabilidad y sentido critico en la realiza- cion
de tareas administrativas.

6. Mejorar la capacidad de analisis y resolucion de problemas, aplicando
criterios técnicos, econémicos y organizativos.

7. Relacionar los conocimientos tedricos con la practica profesional, conec-
tando el entorno educativo con el mundo laboral.

5.- MAPA DE RELACIONES CURRICULARES

Unidad didactica 1. Creacion y puesta en marcha de la empresa

Trimestre: Primero
Duracién:12h
Peso: 7%

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaran los pasos para desarrollar una idea de negocio, las formas juridicas posibles y los
impuestos que afectan a la empresa. También se abordard el concepto de responsabilidad social empresarial,
aplicandose todos estos contenidos al proyecto de empresa creado en el aula.

Unidades y epigrafes
libro

RA asociados

CE asociados

1. Introduccion
2. Conceptos basicos

a. Desarrollo de una idea de
negocio

b. Formas juridicas de
constitucion

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

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.
d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y
su posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.

3. Impuestos que afectan a la
empresa

a. Impuesto sobre el Valor

RAL. Identifica las
caracteristicas del proyecto
de empresa creada en el aula
tomando parte en la actividad

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.
d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y
su posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.
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Afadido (IVA)
b. Impuesto de Sociedades
¢. Impuesto de Actividades
Econdmicas (I1AE)

que esta desarrolla.

4. Responsabilidad social
empresarial

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

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

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

SIMULACION

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

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros.
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

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

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

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

grupo.

Conocimientos (40%)* 1. Introduccién
2. Conceptos bésicos

a. Desarrollo de una idea de negocio
b. Formas juridicas de constitucion

3. Impuestos que afectan a la empresa
a. Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA)
b. Impuesto de Sociedades

c. Impuesto de Actividades Econdémicas (IAE)

4. Responsabilidad social empresarial

4cticas (60%)°

1. Analizar las caracteristicas de personas emprendedoras a partir de casos reales de
éxito empresarial.

2. ldentificar las cualidades y estrategias que permiten a un emprendedor consolidar un
proyecto empresarial.

3. Clasificar los principales impuestos que afectan a las empresas segun su
periodicidad, modelo y calendario de presentacion.

4. Investigar acciones concretas de responsabilidad social corporativa llevadas a cabo
por empresas espafiolas.

5. Seleccionar y proponer medidas de RSC aplicables a una empresa creada en el aula,
valorando su impacto positivo.

6. Reto profesional:
a. Conocer los tramites legales y fiscales necesarios para la constitucion de una

empresa segun su forma juridica.
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b. Aplicar los conocimientos adquiridos para disefiar un proyecto empresarial
completo, seleccionando la forma juridica mas adecuada.

Softskills

e Profesionalidad. Actta de forma diligente, eficiente y ordenada.

Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando
las de los demas para alcanzar el bien coman.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen carécter y buena predisposicion

a trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos
y toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagdgicas

¢Qué se va a hacer? | ;Como? ¢Para qué? ¢Como se va a evaluar?

Analizar ideas de negocio A través del Para que el A través de las actividades préacticas llevadas a
reales, identificando las analisis de alumnado analice cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
caracteristicas personales y diversas ideas de negocio

estrategias utilizadas por
emprendedores de éxito

organizaciones.

reales,
identificando las
caracteristicas
personales y
estrategias
utilizadas por
emprendedores de
éxito

Explorar las distintas formas
juridicas de constitucion de
una empresa, valorando sus
implicaciones legales y
organizativas

Mediante
explicacion tedrica
con apoyo del
libro.

A través de los
retos planteados

Para que el
alumnado explore
las distintas formas
juridicas de
constitucion de una
empresa, valorando
sus implicaciones

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

en el aula. legales y
organizativas
Clasificar los impuestos que Mediante Para que el A través de prueba objetiva practica en la que se
afectan a la actividad explicacion tedrica | alumnado pongan en practica los conocimientos adquiridos
empresarial segln su tipo, con apoyo del clasifique los
periodicidad y modelo de libro. impuestos que
declaracion afectan a la
actividad
empresarial segin
su tipo,
periodicidad y
modelo de
declaracion
Interpretar los principales Mediante Para que el A través de prueba objetiva practica en la que se
impuestos aplicables a las explicacion tedrica | alumnado pongan en practica los conocimientos adquiridos
empresas, como el IVA, el con apoyo del interprete los
Impuesto de Sociedades y el libro. principales A través de las actividades practicas llevadas a
IAE impuestos cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
A través de aplicables a las
actividades empresas, como el
planteadas en IVA, el Impuesto
clase. de Sociedades y el

IAE
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de RSC aplicados en
empresas espafolas

Investigar ejemplos actuales

A través del Para que el A través de las actividades practicas llevadas a
analisis de alumnado cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
diversas investigue

organizaciones. ejemplos actuales
de RSC aplicados

en empresas

espafiolas
Analizar propuestas de RSC A través de Para que el A través de las actividades préacticas llevadas a
para una empresa simulada actividades alumnado analice cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
planteadas en propuestas de RSC
clase. para una empresa

simulada

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 1.

Candn proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didéctica 2. Organizacion por departamentos y la comunicacién en

la empresa

Trimestre: Primero
Duracion: 15 h
Peso: 10 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaran la estructura organizativa de la empresa, la distribucién de funciones por departamentos y
el trabajo en equipo. También se abordaran el departamento de recepcion, la comunicacion interna y externa, y la
gestion de archivo y documentos. Por dltimo, en la simulacion se aprenderd a transmitir informacion, organizarla y
colaborar eficazmente en equipo.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introduccién

2. Conceptos bésicos

a. La organizacion en la
empresa.

b. (Qué es el trabajo en
equipo?

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

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.
b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada:
proveedores, clientes, sistemas de produccién y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

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

d) Se han relacionado caracteristicas 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 relacion con el sector, su
estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

RAG. Atiende
incidencias
identificando criterios y
procedimientos de
resolucién de problemas
y reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

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

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

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

3. El departamento de
recepcion

RA3. Organiza
informacion explicando
los diferentes métodos

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion de informacién necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que
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manuales y sistemas
informaticos previstos.

corresponda.

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

d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.

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

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

4. La responsabilidad social
corporativay el
departamento de recepcion

RAG6. Atiende
incidencias
identificando criterios y
procedimientos de
resolucién de problemas
y reclamaciones.

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

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.

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

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

) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

Conocimientos
(50%)*

1. Introduccion

2. Conceptos basicos

a. Laorganizacion en la empresa
b. ¢Qué es el trabajo en equipo?

3. El departamento de recepcion

4. Laresponsabilidad social corporativa y el departamento de recepcion

Précticas (50%)? 1. Diseflar la estructura organizativa de una empresa, representdndola mediante un
organigrama claro y jerarquico.
2. Reconocer la distribucion de funciones entre departamentos y analizar como se
organizan distintas empresas.
3. Fomentar la comunicacion, el trabajo en equipo y la toma de decisiones mediante
dindmicas grupales.
4. Proponer medidas de Responsabilidad Social Corporativa, evaluando su impacto en la
empresa y en la sociedad.
5. Reto profesional:
a. Disefiar un organigrama funcional que refleje la estructura organizativa y las
responsabilidades de los diferentes departamentos de una empresa.
b. Proponer estrategias y herramientas para mejorar la comunicacion interna y el
trabajo colaborativo en entornos con teletrabajo.
Softskills e Profesionalidad. Actua de forma diligente, eficiente y ordenada.
e Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.
e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demés para alcanzar el bien comdn.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a
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trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagdgicas

¢(Quésevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para qué?

¢Colmo se va a evaluar?

Explorar los conceptos
fundamentales de la
organizacién
empresarial y del trabajo
en equipo, identificando
su importancia.

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
explore los conceptos
fundamentales de la
organizacion
empresarial y del trabajo
en equipo, identificando
su importancia.

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Comprender la
estructura organizativa
de una empresa
mediante su
organigrama.

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través del analisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
comprenda la estructura
organizativa de una
empresa mediante su
organigrama.

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Reconocer la
distribucion de
funciones entre
departamentos,
comparando la
organizacion en distintas
empresas.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del andlisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
reconozca la
distribucion de
funciones entre
departamentos,
comparando la
organizacion en distintas
empresas.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Profundizar en el papel
del departamento de
recepcion y su
contribucion a la imagen
y funcionamiento global
de la empresa.

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
profundice en el papel
del departamento de
recepcion y su
contribucion a la imagen
y funcionamiento global
de la empresa.

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Fomentar la
comunicacion interna y
el trabajo en equipo a
través de dinamicas
grupales.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
fomente la
comunicacion interna 'y
el trabajo en equipo a
través de dindmicas
grupales.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Estudiar distintas
medidas de RSC
aplicables al
departamento de
recepcion.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
estudie distintas
medidas de RSC
aplicables al
departamento de
recepcion.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 2.

e Cafdn proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.
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Unidad didactica 3. Lanzamiento de la empresa al mercado Trimestre: Primero
Duracion: 18 h
Peso: 11 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaran el entorno general y especifico de la empresa, el plan de marketing, los medios
publicitarios y la responsabilidad social corporativa relacionada con la publicidad. Sobre la empresa creada en el
aula, se aprendera a comunicar eficazmente entre areas y cliente, asi como a realizar actividades de marketing para
su promocion.

Unidades y RA asociados CE asociados
epigrafes libro
1. Introduccién RAL. Identifica las a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.
caracteristicas del b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores,

2. Conceptos bésicos proyecto de empresa clientes, sistemas de produccion y/o comercializacion, almacenaje, y otros.

a. La empresay su creada en el aula ¢) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.
entorno tomando parte en la d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia

b. Andlisis del sector | actividad que esta en el desarrollo de la actividad empresarial.
y la competencia desarrolla. e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la

¢. Estudio del actividad de la empresa.
mercado: los clientes f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacién con el sector, su estructura
d. Plan de marketing organizativa y las funciones de cada departamento.

e. La publicidad

f. La responsabilidad | RA5. Realiza las a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa.
social corporativa y la actividades derivadas de | b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones
publicidad la politica comercial, de condiciones de compras.

g. La promocién identificando las d) Se han elaborado listas de precios.

h. Publicidad en el funciones del f) Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.
lugar de venta: el departamento de ventas
merchandising y compras.
SIMULACION RA7. Trabaja en equipo | a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros.

reconociendo y | b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

valorando las diferentes | c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.

aportaciones de cada | d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

uno de los miembros del | e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

grupo. f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

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

Conocimientos 1. Introduccién
(40%)*
2. Conceptos basicos

La empresa y su entorno

Analisis del sector y la competencia

Estudio del mercado: los clientes

Plan de marketing

La publicidad

La responsabilidad social corporativa y la publicidad
La promocion

Publicidad en el lugar de venta: el merchandising

S@ o o0 o
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Précticas (60%)? 1. Distinguir los factores que forman parte del entorno general y especifico de la empresa,
y aplicarlos en un analisis DAFO.
2. Comprender y definir conceptos clave del marketing, como politica comercial,
promocién, merchandising, flyers, escaparates y publicidad exterior.
3. Valorar la importancia de la publicidad en redes sociales y otros canales digitales para
mejorar la visibilidad de la empresa.
4. Diseflar y crear materiales publicitarios variados (tarjetas, folletos, catalogos, vales,
anuncios y correos electronicos) utilizando herramientas como Microsoft Publisher o
Blogger.
5. Aplicar técnicas de introduccién de productos en el mercado, diferenciando estrategias
segun el tipo de destinatario.
6. Desarrollar contenidos para una pagina web o blog empresarial, incluyendo
informacién relevante sobre la empresa, sus productos y condiciones de venta.
7. Planificar y presentar visualmente la identidad comercial de una empresa a través de
distintos soportes publicitarios impresos y digitales.
8. Analizar campafas publicitarias vinculadas a la Responsabilidad Social Corporativa
(RSC), identificando los valores de diversidad, igualdad e inclusion que promueven.
9. Reto profesional:
a. Disefiar una campafa publicitaria integrando estrategias de publicidad directa e
indirecta, destacando los valores de RSC y de sostenibilidad.
b. Proponer acciones concretas de RSC interna y estrategias para comunicar estas
iniciativas.
Softskills e Profesionalidad. Actla de forma diligente, eficiente y ordenada.
e Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.
e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien coman.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a
trabajar.
e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.
Orientaciones ¢Qué sevaa ¢ Como? ¢Para qué? ¢Como se va a evaluar?
pedagogicas hacer?

Analizar el entorno
general y especifico de
la empresa, valorando su
impacto en la estrategia
empresarial

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
analice el entorno
general y especifico de
la empresa, valorando su
impacto en la estrategia
empresarial

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Comprender y aplicar
conceptos
fundamentales del
marketing, incluyendo
promocion, publicidad,
promocion y canales de
distribucion

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
comprenda conceptos
fundamentales del
marketing, incluyendo
promocion, publicidad,
promocion y canales de
distribucion

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado
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Identificar los distintos
materiales publicitarios
impresos y digitales mas
apropiados para cada
tipo de empresa

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
identifique los distintos
materiales publicitarios
impresos y digitales mas
apropiados para cada
tipo de empresa

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluar la utilidad de
distintos canales
publicitarios,
especialmente las redes
sociales y otras
plataformas digitales

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del analisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
evalle la utilidad de
distintos canales
publicitarios,
especialmente las redes
sociales y otras
plataformas digitales

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Analizar el uso de la
publicidad con enfoque
de RSC

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
analice el uso de la
publicidad con enfoque
de RSC

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 3.

Carion proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didactica 4. Departamento de almacén

Trimestre: Primero
Duracién: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaréa el flujo de operaciones en el almacén, los documentos y registros utilizados, y la gestion
del almacén mediante programas informaticos. En la simulacion se elaborara documentacion administrativa y se
llevara a cabo el procesode gestion de incidencias y reclamaciones.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introduccién

2. Conceptos bésicos
2.1. Clases de stocks

a. Stock ciclico o
stock activo

b. Stock maximo
¢. Stock minimo

d. Stock de
seguridad

e. Stock medio

f. Stock cero o
justin time

2.2. Gestion de stocks

a. Volumen 6ptimo
de pedido

b. Punto de pedido

c. Anélisis ABC

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

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes internos y

externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos

con la empresa.

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la

relacién con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.

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

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacidn necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que

corresponda.

¢) Se han aplicado las técnicas de organizacién de la informacién.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.
e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes,

proveedores y otros.

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

RA4. Elabora

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
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2.3. Rotacion de
stocks

2.4. Proceso de
trabajo en el almacén
a. Proceso de
entrada de mercancia
b. Proceso de salida
de mercancia

documentacion g) Se ha aplicado la normativa vigente.
administrativa,
distinguiendo y
aplicando las tareas
administrativas de cada
uno de los
departamentos de la
empresa.

SIMULACION

RA7. Trabaja en equipo | a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros.

reconociendo y b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

valorando las diferentes | c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.
aportaciones de cada d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.
uno de los miembros del | e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea.

grupo. ) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

Conocimientos
(30%)"

1. Introduccio6n
2. Conceptos basicos

2.1. Clases de stocks

a. Stock ciclico o stock activo
b. Stock maximo

c. Stock minimo

d. Stock de seguridad

e. Stock medio

f.

Stock cero o justin time
2.2.Gestion de stocks

a. Volumen éptimo de pedido

b. Punto de pedido

c. Analisis ABC
2.3.Rotacion de stocks

2.4.Proceso de trabajo en el almacén

a. Proceso de entrada de mercancia
b. Proceso de salida de mercancia

Précticas (70%)?

1. Calcular el punto de pedido, el volumen éptimo de pedido (VOP), el stock de seguridad
y el stock maximo, aplicando las formulas correspondientes en distintos contextos.

2. Analizar la relacién entre demanda, costes de gestion y almacenamiento para optimizar
el aprovisionamiento y reducir costes logisticos.

3. Identificar y clasificar correctamente los documentos utilizados en la gestion de
almacén y en el circuito de aprovisionamiento.
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4. Describir el procedimiento de entrada y salida de articulos en el almacén, registrando
correctamente las operaciones en las fichas de control de existencias.

5. Reconocer y resolver incidencias en la gestion de almacén, proponiendo actuaciones
adecuadas segun el tipo de error detectado.

6. Utilizar FACTUSOL para generar, registrar y archivar documentos relacionados con el
almacén y el aprovisionamiento.

7. Reto profesional:
a. Analizar y diagnosticar problemas reales en la gestién logistica de una empresa,

proponiendo soluciones.
b. Desarrollar estrategias para afrontar y mitigar situaciones de crisis en la gestion de
inventarios y operaciones.
Softskills e Profesionalidad. Actua de forma diligente, eficiente y ordenada.

e Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien coman.

e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a
trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.

e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y

toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagdgicas

¢Qué sevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para qué?

¢Como se va a evaluar?

Identificar los distintos
tipos de stock y su
funcioén dentro de la
gestion de inventarios

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
identifique los distintos
tipos de stock y su
funcién dentro de la
gestion de inventarios

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Conocer las formulas de
gestion de stocks (punto
de pedido, stock de
seguridad, VOP...) para
optimizar el
aprovisionamiento
minimizar costes

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
conozca las férmulas de
gestion de stocks (punto
de pedido, stock de
seguridad, VOP...) para
optimizar el
aprovisionamiento
minimizar costes

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Analizar la rotacion de
existencias y utilizar el
analisis ABC para tomar
decisiones sobre la
gestion eficiente del
inventario

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
analice la rotacién de
existencias y utilice el
analisis ABC para tomar
decisiones sobre la
gestion eficiente del
inventario

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Conocer el circuito de
entrada y salida de
mercancias en el
almacén

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
conozca el circuito de
entrada y salida de
mercancias en el
almacén

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
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Detectar errores
comunes en la gestion
de almacén y proponer
soluciones adecuadas en
funcion del tipo de
incidencia

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
detecte errores comunes
en la gestion de almacén
y proponer soluciones
adecuadas en funcion

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

del tipo de incidencia

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 4.

e Cafdn proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didéctica 5. Departamento de compras

Trimestre: Primero
Duracion: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiara el flujo de operaciones en el departamento de compras, los documentos y registros
usados, asi como la gestibn de compras con FACTUSOL. En la simulacién se elaborard documentacién
administrativa y se llevara a cabo el proceso de gestion de incidencias y reclamaciones.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introduccién

2. Conceptos bésicos

2.1. Objetivos del
departamento de
compras

2.2. Relaciones del
departamento de
compras con el resto de
departamentos

2.3. Funciones del
departamento de
compras

a. Busqueda de
empresas proveedoras

b. Seleccién de
empresas proveedoras

c. Emision del
pedido de compras

d. Seguimiento de
los pedidos

e. Recepcion de
facturas

f. Reclamaciones

realizadas a las
empresas

RAZ2. Transmite
informacion entre las
distintas areas y a
clientes internos y
externos de la empresa
creada en el aula
reconociendo y
aplicando técnicas de
comunicacion.

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

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

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

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

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.

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

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

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

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

d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

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

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

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

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente.
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2.4. La responsabilidad
social corporativa y las
compras

RAB5. Realiza las
actividades derivadas de
la politica comercial,
identificando las
funciones del
departamento de ventas
y compras.

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.

f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica.

RAG. Atiende
incidencias
identificando criterios y
procedimientos de
resolucién de problemas
y reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

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

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

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

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

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

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

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

Conocimientos
(30%)"

1. Introduccién

2. Conceptos basicos

Obijetivos del departamento de compras

Relaciones del departamento de compras con el resto de departamentos

Funciones del departamento de compras

a.Blusqueda de empresas proveedoras

b.Seleccion de empresas proveedoras

c. Emision del pedido de compras

d.Seguimiento de los pedidos

e.Recepcion de facturas

f. Reclamaciones realizadas a las empresas proveedoras

La responsabilidad social corporativa y las compras

Précticas (70%)?

Identificar y explicar las diferentes estrategias de negociacion (ganar-ganar, ganar-
perder y perder-perder), analizando situaciones reales en las que se aplican.

Buscar y seleccionar proveedores adecuados utilizando portales especializados,
valorando su localizacién y caracteristicas.

Evaluar las ventajas e inconvenientes de centralizar las compras en un Unico proveedor,
aplicando criterios de eficiencia y seguridad.

Determinar el medio de pago mas adecuado segun la situacion financiera de la empresa
y justificar su eleccion.

Archivar correctamente la documentacion de compras (pedidos, albaranes, facturas,
Ordenes de reposicion), siguiendo un orden logico y vinculando los documentos
relacionados.
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10.

11.

Identificar impresos internos (como notas internas entre departamentos) y realizar
correctamente los pasos administrativos derivados.

Registrar facturas de compra en FACTUSOL, realizando los célculos correspondientes
y gestionando su archivo.

Completar correctamente un control de pedidos, anotando las fechas, nimeros de
documentos y observaciones.

Anotar operaciones en el registro de compras de otros aprovisionamientos, clasificando
adecuadamente los gastos.

Seleccionar proveedores teniendo en cuenta criterios de Responsabilidad Social
Corporativa (RSC).

Reto profesional:

a. Investigar y evaluar proveedores internacionales, comparando aspectos clave como
reputacion, variedad, precio y atencion al cliente.

b. Analizar diferentes estrategias de aprovisionamiento, valorando los beneficios y
riesgos de depender de uno o varios proveedores.

Softskills

e Profesionalidad. Actua de forma diligente, eficiente y ordenada.

Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien coman.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a

trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagogicas

¢Qué sevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para qué?

¢Como se va a evaluar?

Comprender los
objetivos y funciones
del departamento de
compras, asf como su
relacion con otros
departamentos de la
empresa

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
comprenda los objetivos
y funciones del
departamento de
compras, asf como su
relacién con otros
departamentos de la
empresa

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Analizar y aplicar
estrategias de
negociacion efectivas
para lograr acuerdos con
proveedores

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
analice y aplique
estrategias de
negociacion efectivas
para lograr acuerdos con
proveedores

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Investigar y seleccionar
proveedores adecuados,
considerando criterios
de eficiencia,
localizacion y RSC

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
investigue y seleccione
proveedores adecuados,
considerando criterios
de eficiencia,
localizacion y RSC

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado
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Evaluar los medios de
pago mas convenientes
segun las necesidades y
situacion financiera de
la empresa

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
evalle los medios de
pago mas convenientes
segun las necesidades y
situacion financiera de
la empresa

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Gestionar correctamente
la documentacion
administrativa vinculada
a las compras.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
gestione correctamente
la documentacion
administrativa

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didéactica 5.

e Cafdn proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didactica 6. Departamento de ventas

Trimestre: Segundo
Duracion: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiara el flujo de operaciones en el departamento de ventas, los documentos y registros
utilizados, asi como la gestion de ventas con FACTUSOL. En la simulacién se elaborard documentacion
administrativa y se llevara a cabo el proceso de gestion de incidencias y reclamaciones.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introducci6n

2. Conceptos basicos
2.1. Objetivos del
departamento de ventas

2.2. Determinacion
del precio de venta

2.3. Funciones del
departamento de ventas

a. Gestion de
pedidos

b. Gestion del
transporte en las ventas

c. Facturacion de
pedidos

d. Rectificacion de
facturas

e. Factura
electronica

f. Servicio de

atencion al cliente

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

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes internos y

externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y asesoramiento a clientes internos y externos

con la empresa.

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

g) Se ha registrado la informacion relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la

relacién con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.

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

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacion necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que

corresponda.

¢) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.
e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes,

proveedores y otros.

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

RA4. Elabora

documentacién
administrativa,
distinguiendo y

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente.
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2.4. La importancia
de la comunicacion en el
departamento de ventas

2.5. Lacalidad en el
servicio de atencion al
cliente

2.6.La
responsabilidad social
corporativa y las ventas

aplicando las tareas
administrativas de cada
uno de los
departamentos de la
empresa.

RAS5. Realiza las
actividades derivadas de
la politica comercial,
identificando las
funciones del
departamento de ventas
y compras.

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa.

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 comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica.

RAG. Atiende
incidencias
identificando criterios y
procedimientos de
resolucién de problemas
y reclamaciones.

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

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

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

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

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

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

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

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

Conocimientos
(30%)*

1. Introduccién

2. Conceptos basicos

Obijetivos del departamento de ventas

Determinacion del precio de venta

Funciones del departamento de ventas

a. Gestién de pedidos

b.Gestion del transporte en las ventas
c. Facturacion de pedidos
d.Rectificacion de facturas

e.Factura electrénica

f. Servicio de atencién al cliente

La importancia de la comunicacion en el departamento de ventas

La calidad en el servicio de atencion al cliente

La responsabilidad social corporativa y las ventas

Précticas (70%)?

1. Calcular margenes comerciales y elaborar facturas y facturas rectificativas, incluyendo
descuentos, impuestos y formas de pago.
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2. Redactar comunicaciones comerciales formales para gestionar incidencias como
devoluciones, faltas de stock o retrasos en entregas, ofreciendo soluciones.
3. Conocer y aplicar las actividades del departamento de ventas desde la recepcion del
pedido hasta la entrega y el control de incidencias.
4. Disefiar y utilizar modelos de presupuesto y factura en Excel con férmulas que
automaticen calculos y mejoren la gestion.
5. Consultar y analizar los servicios de atencion al cliente y formularios de reclamacion en
diferentes empresas.
6. Gestionar procesos administrativos completos en ventas, incluyendo la recepcion y
archivo de albaranes, facturas y el seguimiento de pagos.
7. Reto profesional:
a. ldentificar y analizar las debilidades del proceso de gestion de reclamaciones en
una empresa, desarrollando propuestas de mejora concretas para optimizar dicho
proceso.
b. Disefar un protocolo estructurado de atencién al cliente que incluya comunicacién
clara, resolucion de reclamaciones y un sistema de evaluacion de satisfaccion.

Softskills

e Profesionalidad. Actla de forma diligente, eficiente y ordenada.

e Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien comun.

e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a

trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacién de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagogicas

¢Qué sevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para qué?

¢COmo se va a evaluar?

Identificar los objetivos
y funciones del
departamento de ventas

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
identifique los objetivos
y funciones del
departamento de ventas

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Conocer el proceso de
célculo de margenes
comerciales y de
elaboracion de facturas
y facturas rectificativas.

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
conozca el proceso de
calculo de margenes
comerciales y de
elaboracion de facturas
y facturas rectificativas.

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Conocer todo el proceso
de ventas, desde la
recepcion y gestion del
pedido, hasta la
facturacion, transporte y
control de incidencias

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
conozca todo el proceso
de ventas, desde la
recepcion y gestion del
pedido, hasta la
facturacion, transporte y
control de incidencias

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Identificar las
comunicaciones
comerciales formales
para atender incidencias,
reclamaciones y ofrecer

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades

Para que el alumnado
identifique las
comunicaciones
comerciales formales
para atender incidencias,

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
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soluciones efectivas a
clientes

planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

reclamaciones y ofrecer
soluciones efectivas a
clientes

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Analizar y valorar la
calidad en el servicio de
atencion al cliente, asi
como la gestion de
reclamaciones y su
impacto en la
satisfaccion.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del analisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
analice y valore la
calidad en el servicio de
atencion al cliente, asi
como la gestion de
reclamaciones y su
impacto en la
satisfaccion.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 6.

Cafion proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didactica 7. Departamento de contabilidad

Trimestre: Segundo
Duracion: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiara el proceso de elaboracion de la informacién contable, los documentos y el ciclo
contable, el Plan General de Contabilidad para Pymes, la creacion de subcuentas y el uso del programa
CONSTASOL. En la simulacién se elaborara documentacion administrativa y se llevara a cabo el proceso contable

completo.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introduccién

2. Conceptos bésicos
2.1. La partida doble

2.2. Libros contables
obligatorios

2.3. Ciclo contable:
fases

2.4. El Plan general
de Contabilidad

2.5. Gestion de
impuestos

RAZ2. Transmite
informacion entre las
distintas areas y a
clientes internos y
externos de la empresa
creada en el aula
reconociendo y
aplicando técnicas de
comunicacion.

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

externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos

con la empresa.

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

g) Se ha registrado la informacién relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestion de la

relacion con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.

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

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la gestion
de control de calidad del servicio prestado.
b) Se ha tramitado correctamente la informacion ante la persona o departamento de la empresa que

corresponda.

c) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.
e) Se ha manejado como usuario la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes,

proveedores y otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas.
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RA4. Elabora
documentacién
administrativa,
distinguiendo y
aplicando las tareas
administrativas de cada
uno de los
departamentos de la
empresa.

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.
f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente.

3. RSC y Balance Social

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

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

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compafieros.

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

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

) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién 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.

Conocimientos
(30%)*

1. Introduccion

2. Conceptos basicos

2.1.La partida doble

2.2. Libros contables obligatorios
2.3.Ciclo contable: fases

2.4.El Plan general de Contabilidad
2.5. Gestion de impuestos

3. RSCy Balance Social

4. Materiales necesarios

Précticas (70%)?

1. Conocer qué libros deben legalizarse, donde y en qué plazo segln la legislacion

vigente.

2. ldentificar las tareas propias del departamento de contabilidad, tipos de documentos que
gestiona (facturas, justificantes, recibos), y los procesos a seguir al recibirlos.

3. Registrar compras, ventas, pagos, cobros y gastos, aplicando descuentos, impuestos
(IVA, recargo de equivalencia) y plazos de pago, tanto manualmente como con
programas contables.

4. Realizar conciliaciones bancarias periédicas para comprobar la correspondencia entre
los registros contables y los movimientos bancarios.

5. Diseflar modelos practicos para facturas, presupuestos, adeudos y Ordenes de
transferencia, con aplicacion de formulas si es en Excel.




I.LE.S. Nam. 1 “Universidad
Laboral” Malaga

Junta de Andalucia

Carsejeria de Educacion y Departe

6. Preparar balances de comprobacién de sumas y saldos, realizar liquidacion trimestral
del IVA (modelo 303) y controlar el patrimonio y situacion financiera de la empresa.
7. Reto profesional:
a. lIdentificar y explicar las dudas contables méas frecuentes que pueden tener los
emprendedores, elaborando una guia Util y accesible.
b. Desarrollar una propuesta integral para presentar y difundir la guia desarrollada.

Softskills

e Profesionalidad. Actla de forma diligente, eficiente y ordenada.

Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien comun.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a

trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagogicas

¢Quésevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para qué?

¢Como se va a evaluar?

Identificar los libros
contables obligatorios,
su legalizacion y plazos
seguln la normativa
vigente

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
identifique los libros
contables obligatorios,
su legalizacion y plazos
segln la normativa
vigente

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Describir las funciones y
procesos del
departamento de
contabilidad

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
describa las funciones y
procesos del
departamento de
contabilidad

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Reconocer los
documentos que
gestiona el
departamento de
contabilidad

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
reconozca los
documentos que
gestiona el
departamento de
contabilidad

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Conocer el método de la
partida doble para
registrar operaciones
contables de compras,
ventas, cobros y pagos,
considerando impuestos
y descuentos

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
conozca el método de la
partida doble para
registrar operaciones
contables de compras,
ventas, cobros y pagos,
considerando impuestos
y descuentos

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Identificar los modelos
de documentos
contables empleando
herramientas digitales

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
identifique los modelos
de documentos
contables empleando
herramientas digitales

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos
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Comprender la
importancia de las
conciliaciones bancarias
para asegurar la
fiabilidad de los
registros contables
frente a los movimientos
bancarios

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Para que el alumnado
comprenda la
importancia de las
conciliaciones bancarias
para asegurar la
fiabilidad de los
registros contables
frente a los movimientos
bancarios

Interpretar los balances
de comprobacion y la
liquidacion del IVA
como herramientas
clave

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Para que el alumnado
interprete los balances
de comprobacién y la
liquidacion del IVA
como herramientas
clave

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 7.

Carion proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexién a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didactica 8. Departamento de gestién de tesoreria

Trimestre: Segundo
Duraciéon: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaran los documentos del area financiera, los medios y procedimientos de cobro y pago, el
control de cobros, pagos y cuentas bancarias, asi como los presupuestos de tesoreria y la gestion de reclamaciones.
En la simulacion se elaborard documentacion administrativa, se estudiara el control de saldos y operaciones
financieras, y la resolucién de incidencias.

Unidades y
epigrafes libro

RA asociados

CE asociados

1. Introducci6n

2. Conceptos basicos
2.1. Medios de cobro
y pago mas habituales

a. Cheque

b. Pagaré

c. Transferencia
bancaria

d. Domiciliacién
bancaria

e. Recibo

f. Tarjetas
bancarias

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

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

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

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

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

h) Se han aplicado técnicas de negociacién basicas con clientes y proveedores.
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2.2. Negociacion de
efectos

2.3. Efectos en
gestion de cobro

2.4. Extracto y
liquidacion de cuentas
corrientes

2.5. Presupuesto de
tesoreria

2.6. La banca
electrénica

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

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

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

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

d) Se ha analizado y sintetizado la informacion suministrada.

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

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

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

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente.

3. El departamento de
gestion financieray la
responsabilidad social
corporativa

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

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

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

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

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

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

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

Conocimientos
(30%)*

1. Introduccién

2. Conceptos basicos

Medios de cobro y pago méas habituales

a.Cheque

b.Pagaré

c. Transferencia bancaria
d.Domiciliacién bancaria
e.Recibo

f. Tarjetas bancarias

Negociacion de efectos

Efectos en gestion de cobro

Extracto y liquidacion de cuentas corrientes




I.LE.S. Nam. 1 “Universidad
Laboral” Malaga

Junta de Andalucia

Carsejeria de Educacion y Departe

Presupuesto de tesoreria

La banca electrénica

3. El departamento de gestion financiera y la responsabilidad social corporativa

4. Materiales necesarios
Précticas (70%)? 1. Emitir y registrar documentos relacionados con operaciones de cobro y pago, como

cheques y efectos comerciales.

2. Aplicar formulas financieras para calcular el valor efectivo y el valor liquido en
operaciones de descuento de efectos.

3. Utilizar hojas de calculo para elaborar plantillas de liquidacién de cuentas corrientes.

4. Interpretar los movimientos de una cuenta corriente y calcular los intereses, comisiones
y rendimientos correspondientes.

5. Comparar el funcionamiento y la politica de crédito de la banca ética frente a la banca
tradicional.

6. Investigar la presencia de alternativas bancarias responsables en el entorno cercano,
desarrollando una actitud critica y reflexiva.

7. Reto profesional:

a. Investigar y analizar sistemas digitales de tesoreria para mejorar la eficiencia y
seguridad financiera de la empresa.
b. Valorar opciones bancarias responsables y sostenibles para alinear la gestién
financiera con la RSC de la empresa.

Softskills

e Profesionalidad. Actla de forma diligente, eficiente y ordenada.

Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien coman.
e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a

trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.
e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y
toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagogicas

¢Quésevaa
hacer?

¢ Como?

¢Para que?

¢Como se va a evaluar?

Comprender los
distintos medios de
cobroy pagoy su
funcionamiento dentro
de la gestion financiera
empresarial

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
comprenda los distintos
medios de cobro y pago
y su funcionamiento
dentro de la gestion
financiera empresarial

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Analizar la negociacion
de efectos y su impacto
en la gestion de cobros,
valorando las
implicaciones
financieras

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
analice la negociacion
de efectos y su impacto
en la gestion de cobros,
valorando las
implicaciones

A través de prueba objetiva préctica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases
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financieras

Interpretar extractos y
liquidaciones de cuentas
corrientes para
comprender su
repercusion en la
tesorerfa

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
interprete extractos y
liquidaciones de cuentas
corrientes para que
comprenda su
repercusion en la
tesorerfa

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Reflexionar sobre la
importancia del
presupuesto de tesoreria
como herramienta para
la planificacion
financiera

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
reflexione sobre la
importancia del
presupuesto de tesoreria
como herramienta para
la planificacion
financiera

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluar las diferencias
entre la banca
tradicional y la banca
ética, considerando sus
efectos en la RSC

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
evalGe las diferencias
entre la banca
tradicional y la banca
ética, considerando sus
efectos en la RSC

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Investigar y valorar la
oferta de servicios
responsables en el
entorno préximo

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del andlisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
investigue y valore la
oferta de servicios
responsables en el
entorno préximo

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Recursos L

Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didactica 8.
e Cafidn proyector y otro utillaje habitual de aula.
e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

Unidad didactica 9. Departamento de recursos humanos

Trimestre: Segundo
Duracién: 20 h
Peso: 12 %

Resumen de la unidad didactica

En esta unidad se estudiaran los documentos del departamento de recursos humanos, los tipos de contratos, los
tramites con la Seguridad Social y la gestion de néminas con NOMINASOL. En la simulacion se elaborard
documentacion administrativa, se estudiara la resolucién de incidencias y la gestion de contrataciones y pagos.

Unidades y RA asociados

epigrafes libro

CE asociados

RA2. Transmite
informacion entre las
distintas areas y a

1. Introducci6n

2. Conceptos bésicos

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes internos y

externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos
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2.1. Legislacion
laboral

2.2. Seleccion de
personal y proceso de
contratacion

a. Definicion de
puestos de trabajo

b. Proceso de
captacion, seleccion y
contratacion

2.3. Tipos de
contratos

2.4. Afiliacion, altas,
bajas y variacion de
datos de los trabajadores

2.5. El salario. El
recibo de salarios

a. El salario

b. Los
complementos salariales
y no salariales

c. El recibo de
salarios

2.6. La cotizacion

clientes internos y
externos de la empresa
creada en el aula
reconociendo y
aplicando técnicas de
comunicacion.

con la empresa.

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

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

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

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

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

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

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

d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

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

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

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

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
g) Se ha aplicado la normativa vigente.

SIMULACION

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

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

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.

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

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

) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio
i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

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

Conocimientos
(30%)"

1. Introduccion

2. Conceptos basicos

Legislacion laboral

Seleccion de personal y proceso de contratacion

a. Definicion de puestos de trabajo
b.Proceso de captacion, seleccién y contratacion

Tipos de contratos

Afiliacion, altas, bajas y variacion de datos de los trabajadores
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El salario. El recibo de salarios
a. El salario
b.Los complementos salariales y no salariales
c. El recibo de salarios

La cotizacion

3. Materiales necesarios
Précticas (70%)? 1. Identificar modalidades de contratos indefinidos y temporales bonificados, describiendo

sus caracteristicas, duracion, requisitos y beneficios asociados.

2. Diferenciar los tipos de contratos laborales y determinar su adecuacién a distintas
situaciones reales, valorando su legalidad y condiciones.

3. Clasificar las percepciones salariales y no salariales que pueden figurar en una némina.

4. Calcular bases de cotizacion, elaborar néminas y aplicar correctamente los conceptos
retributivos y de cotizacién a la Seguridad Social.

5. Analizar la normativa relativa a la afiliacion, alta y cotizacion en la Seguridad Social,
asi como los tramites que pueden realizarse mediante el Sistema RED.

6. Valorar la importancia del plan de acogida y del perfil de un puesto de trabajo como
herramientas para la integracion del personal.

7. Analizar medidas de responsabilidad social corporativa relacionadas con el bienestar
laboral y proponer nuevas acciones de mejora.

8. Reto profesional:
a. Disefiar la estructura y funciones del departamento de Recursos Humanos mediante

un organigrama claro.
b. Desarrollar procesos clave de seleccion y comunicacién interna, adaptando
herramientas en espafiol e inglés para captar y evaluar talento.
Softskills e Profesionalidad. Actla de forma diligente, eficiente y ordenada.

e Responsabilidad. Asume sus obligaciones, no procrastina las tareas, es puntual.

e Trabajo en equipo. Es capaz de trabajar en equipo exponiendo sus ideas y aceptando las
de los demas para alcanzar el bien comun.

e Actitud hacia el trabajo. Realiza sus tareas con buen caracter y buena predisposicion a
trabajar.

e Orden y limpieza. Mantiene su puesto de trabajo limpio y ordenado, aplicando los
principios de las 5S.

e Pensamiento critico. Analiza la informacion de forma objetiva, cuestiona supuestos y

toma decisiones fundamentadas.

Orientaciones
pedagogicas

¢Qué sevaa
hacer?

¢ ComMo?

¢Para qué?

¢COmo se va a evaluar?

Comprender las distintas
modalidades de
contratacién y
reflexionar sobre su
impacto en la estabilidad
laboral

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
comprenda las distintas
modalidades de
contratacion y
reflexione sobre su
impacto en la estabilidad
laboral

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos
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Analizar la adecuacion
de los tipos de contrato a
diferentes perfiles y
situaciones laborales

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

Para que el alumnado
analice la adecuacion de
los tipos de contrato a
diferentes perfiles y
situaciones laborales

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

Interpretar los conceptos
que conforman una
némina, distinguiendo
entre percepciones
salariales y no salariales

Mediante explicacion
tedrica con apoyo del
libro.

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
interprete los conceptos
que conforman una
noémina, distinguiendo
entre percepciones
salariales y no salariales

A través de prueba objetiva practica en la que se
pongan en practica los conocimientos adquiridos

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Comprender el
funcionamiento del
sistema de cotizacion a
la Seguridad Social y
valorar su relevancia
para la proteccién social
del trabajador

A través de actividades
planteadas en clase.

Para que el alumnado
comprenda el
funcionamiento del
sistema de cotizacion a
la Seguridad Social y
valore su relevancia para
la proteccién social del
trabajador

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Reflexionar sobre la
utilidad del plan de
acogida y la definicién
de perfiles profesionales
en los procesos de
integracion del personal

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del analisis de

diversas organizaciones.

A través de los retos
planteados en el aula.

Para que el alumnado
reflexione sobre la
utilidad del plan de
acogida y la definicién
de perfiles profesionales
en los procesos de
integracion del personal

A través de las actividades practicas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Evaluando los retos desarrollados por el
alumnado

Valorar la aplicacion de
medidas de RSC en el
ambito laboral,
especialmente aquellas
que promuevan el
bienestar y la igualdad

A través de actividades
planteadas en clase.

A través del andlisis de

diversas organizaciones.

Para que el alumnado
valore la aplicacion de
medidas de RSC en el
ambito laboral,
especialmente aquellas
que promuevan el
bienestar y la igualdad

A través de las actividades préacticas llevadas a
cabo en el aula durante el desarrollo de las clases

Recursos

e Libro de McGraw Hill Empresa en el aula, unidad didéactica 9.

Cafion proyector y otro utillaje habitual de aula.

e Ordenadores con conexion a internet en los que poder consultar los sitios web que
recojan ejemplos de las situaciones y casos planteados en el aula.

6.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

COMPETENCIAS PROFESIONALES

Organizar y ejecutar tareas administrativas de gestion y apoyo en las
areas laboral, contable, comercial, fiscal y financiera.

Atender a clientes y usuarios de manera profesional, utilizando técnicas de
comunicacion efectiva.

Elaborar, clasificar y archivar documentos y comunicaciones propias de
la empresa.

Gestionar medios y recursos informaticos, bases de datos, hojas de

calcu- lo y programas de contabilidad.
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5. Aplicar la normativa vigente en cada area de trabajo (fiscal, laboral, con-

table...).

6. Asegurar la calidad en la gestiéon administrativa, cumpliendo con los pro-
tocolos establecidos.

COMPETENCIAS PERSONALES Y SOCIALES

1. Fomentar la responsabilidad, la puntualidad y el compromiso con el tra-

bajo.

2. Desarrollar habilidades interpersonales y de comunicacion oral y escrita.
3. Trabajar de forma cooperativa, respetando las opiniones y roles del gru-

po.

4. Desarrollar el pensamiento critico y la capacidad de autocritica, anali-
zando los resultados obtenidos y proponiendo mejoras.

5. Gestionar el tiempo y los recursos disponibles de manera eficiente.

6. Actuar con ética profesional, respetando la confidencialidad y la normativa

de proteccion de datos.

El proyecto intermodular debe ser una experiencia integradora, donde el alum-
nado aplique lo aprendido, se enfrente a problemas reales o simulados, y ponga en
practica tanto sus competencias técnicas como sus habilidades personales y so-
ciales, preparandose para su préxima incorporacion al mundo laboral o para conti-
nuar su formacion.

7.- DISTRIBUCION TEMPORAL DE CONTENIDOS

de la empresa al
mercado

UNIDAD Horas Trim. Peso RA asociados (Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre)
DIDACTICA

UD1. Creacion 'y 6 1 7% RAL. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el

puesta en marcha aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

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

UD 2. Organizacién 6 1 10% | RAL. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el

por departamentos aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

y la comunicacion RA3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos

en la empresa manuales y sistemas informaticos previstos.
RAG. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucion de problemas y reclamaciones.
RA7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes
aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

UD 3. Lanzamiento 6 1 11% | RAL. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el

aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

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

RA7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes
aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
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uD 4.
Departamento de
almacén

12%

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

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

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

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

12 EVALUACION (15/09-19/12)

24 HORAS

uD 5.
Departamento de
compras

4

1

12%

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

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

RAA4. Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando
las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la
empresa.

RAS5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial,
identificando las funciones del departamento de ventas y compras.

RAG. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucion de problemas y reclamaciones.

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

uD 6.
Departamento de
ventas

12%

RA2 Transmite informaciéon entre las distintas &reas y a clientes
internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y
aplicando técnicas de comunicacion.

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

RAA4. 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.

RAG6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucion de problemas y reclamaciones.

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

ubD 7.
Departamento de
contabilidad

12%

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

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

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

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

uD 8.
Departamento de
gestion de tesoreria

12%

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

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

RAA4. Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando
las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la
empresa.

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

22 EVALUACION (8/01-27/03)

16 HORAS
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TOTAL DE 40 100% | Se han cubierto todos los resultados de aprendizaje del médulo.
HORAS

8. ELEMENTOS TRANSVERSALES (FORMA EN QUE SE INC RPORAN LOSCONTENIDOS
DE CARACTER TRANSVERSAL AL CURRICULO).

o Educacion moral y civica: respeto por los derechos de los demés, fomento delasrelaciones
decomunicacion y dialogo, etc.

¢ Educacion para la paz: valores relacionados con la educacién moral y civica,comosolidaridad,
capacidad de didlogo, cooperacién, compromiso social, etc.

¢ Educacion para la igualdad entre sexos (coeducacion): discriminacion social, analisisdelosroles
masculino y femenino, organizacién del trabajo, etc.

o Educacion ambiental: respeto del medio ambiente, los espacios y los materiales,reciclado y uso
responsable de los recursos naturales.

¢ Educacion del consumidor: consumo responsable de los servicios financieros de las entidades
financieras, ya se forme parte del departamento de administraciéon de cualquier empresa, ya sea
simplemente formando parte de una unidad familiar. Asi como la ética de los negocios

9. METODOLOGIA

Utilizaremos, dentro de las posibilidades del alumnado, una metodologia activa, participativa, creativa,
investigadora, consultiva y potenciadora de las iniciativas del alumno, sobretodo en la busqueda de la
informacién necesaria, evitandose, en lo posible, extenderse demasiado en las explicaciones que fomenten
en el alumno la pasividad. Deesta forma se motivara el fomento y la promocién de la investigacion, la
experimentacion yla innovacion educativa.

Se pretendera, al inicio de las unidades didacticas, llevar a cabo actividades de presentacion- motivacion
con el alumnado, para asi introducir al mismo en el tema que seva a abordar. Esta misma actividad puede
llevarnos a conocer los conocimientos previos ysu posible evaluacion.

Basandonos en el libro como eje principal se llevaran a cabo las actividades de desarrollode contenidos
que permiten al alumno/a la adquisicion de nuevos contenidos (conceptuales, procedimentales y
actitudinales). Estas actividades seran los ejercicios practicos de Classroom y las explicaciones de clase.

Al finalizar la unidad didactica se llevaran a cabo actividades de sintesis-resumen que permiten a los
alumnos establecer relacion entre los distintos contenidos aprendidos, asi como contrastar con los que ya
tenian.

Para el alumnado que no supere la materia de este modulo profesional se llevaran a cabo actividades de
recuperacion o de refuerzo; esto sera durante el tercer trimestre lectivo y consistirdn en una seleccion de
aquellas actividades “clave” para adquirir los objetivos basicos. Para el alumnado méas avanzado se tendran
en cuenta actividades de ampliacién, que permiten continuar construyendo conocimientos a los alumnos
que han realizado de manera satisfactoria las actividades de desarrollo propuestas.

Actividades de evaluacion: Se realizardn pruebas escritas de contenido tedrico-préctico para cada Resultado
de aprendizaje
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10. PROPUESTA DE ACTIVIDADES Y TAREAS DE ENSENANZA YAPRENDIZAJE
(SELECCION Y SECUENCIACION) (OPCIONAL)

10.1 Actividades de fomento de la lectura

1.

Lectura funcional de documentos empresariales:

Los estudiantes analizan textos reales como correos electronicos, informes breves o
circulares. Identifican su proposito, estructura y tono comunicativo.

Lectura critica de articulos de actualidad empresarial:

Se seleccionan articulos breves sobre temas como emprendimiento, atencion al cliente o
ética laboral. Tras la lectura, los alumnos debaten sobre las ideas principales y su
aplicacién practica.

Dossier lector profesional:

Cada alumno elige un texto (noticia, articulo o caso practico) relacionado con la gestion
empresarial y elabora una ficha con un resumen, vocabulario técnico y su opinion personal.
Club de lectura administrativa:

En grupos, los estudiantes leen un libro breve o capitulos seleccionados de tematica
empresarial (por ejemplo, EI monje que vendio su Ferrari o La buena suerte). Luego,
exponen las ensefianzas aplicables al mundo laboral.

Lectura y simulacion:

A partir de la lectura de un texto (por ejemplo, una queja de cliente o un informe interno),
los estudiantes elaboran una respuesta escrita 0 una dramatizacion de la situacién

10.2 Trabajos monograficos interdisciplinares (que impliquen avarios departamentos didacticos)

Departamento: Administracion
Modulos implicados:

o Empresa y Administracion

o Comunicacion empresarial y atencion al cliente
o Tratamiento informatico de la informacion

e Técnica contable

« ltinerario personal para la empleabilidad

Objetivo general: Fomentar el trabajo interdisciplinar aplicando los conocimientos de
distintos modulos en proyectos practicos relacionados con la realidad empresarial.

Actividades y tareas

1. Proyecto “Crea tu empresa administrativa”
o Descripcidn: En grupos, el alumnado disefia una microempresa simulada.
o Tareas:
= Empresa y Administracion: Definir forma juridica, objetivos y
estructura.
= Comunicacion Empresarial: Redactar cartas, correos y presentaciones.
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= Tratamiento Informatico: Elaborar logotipo, documentos y bases de

datos.

= Tecnica Contable: Registrar operaciones iniciales y elaborar balance.
= FOL: Analizar los contratos laborales y prevencion de riesgos.

2. Estudio monografico de una empresa real
Descripcion: Investigacion sobre una empresa del entorno local.

Tareas:

= Empresay Administracion: Analisis de la organizacion y funciones.

= Comunicacion Empresarial: Entrevista o redaccion de un informe final.
= Tratamiento Informatico: Presentacion digital o video explicativo.

= Técnica Contable: Elaboracién de ejemplos de facturas y asientos.

3. Proyecto “Oficina eficiente”
Descripcion: Propuesta para mejorar la eficiencia y sostenibilidad en una

oficina.
Tareas:

= Empresa y Administracion: Disefio del plan organizativo.
= Comunicacion Empresarial: Elaboracion de un manual interno.

= Tratamiento Informatico: Creacién de formularios y hojas de calculo.
= FOL: Propuesta de medidas de seguridad y salud laboral.

10.3 Actividades extraescolares: De participacion directa delalumno con la realidad que el alumno
debe interpretar.

PROPUESTA DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

CURSO 2025/2026
VISITA Descripcion Grupos Fecha
ARCHIVO HISTORICO Conocer méas de cerca la organizacion de un archivo, medidas de | A determinar por ALO
DE GRANADA Y conservacion, seguridad, restauracion. .. el departamento LARGO
PARQUE DE LAS Importancia del archivo y su organizacion. Acercarnos a la ciencia de una 25:550
CIENCIAS Y/O
ALHAMBRA
manera lddica y cercana
SOFTWARE Conocer tanto el funcionamiento interno de una empresa joven e innovadora | A determinar por ALO
DEL SOL (Mengibar) Y como la diversificacion del riesgo empresarial. Conocer un software gratuito | el departamento LARGO
JAEN,CASTILLO, BANOS de cara al mundo laboral. Importancia del trabajo en grupo. Finalizando con 25:530
ARABES, PLAZA DEL una visita cultural de Jaén capital
LAGARTO, CATEDRAL
Y
CENTRO HISTORICO
BANCO DE ESPANA Y/O Conocer los principales o6rganos del Sistema Financiero Espafiol y su | A determinar por ALO
FNMTEN MADRID, ASER | funcionamiento, los principales 6rganos de gobierno central y finalizar con | el departamento LARGO
POSIBLE, TAMBIEN visita cultural DEL
CONGRESO/SENADO CURSO
Y/O TOLEDO
CIUDAD EUROPEA Conocer el sistema de administracion de un pais europeo con visita a algin | A determinar por ALO
6rgano de gobierno u organismo publico y/o empresa. En este tipo de visitas | el departamento LARGO
se fomenta entre el alumnado las relaciones con los compafieros, actividades 25:580

grupales, toma de decisiones..., aspectos bésicos para su futuro laboral,
ademas de la practica del inglés.
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PUERTO DE ALGECIRAS| Conocer una plataforma logistica importante en Andalucia y su | A determinar por ALO
funcionamiento, aprovechando su relativa cercania y la repercusion de este | el departamento LARGO
tipo de actividad para la laboradministrativa DEL

CURSO
ORGANISMOS Hacienda, Seguridad Social, Ayuntamiento, Camara de Comercio..., con el | A determinar por ALO
PUBLICOS DE fin de conocer el funcionamiento de este tipo de organismos y su implicacién | el departamento LARGO
MALAGA ennuestro ciclo formativo DEL
CURSO
CHARLA SOBRE BOLSA | Asistencia en Méalaga a un curso sobre bolsa que suele convocar una empresa A determinar por ALO
privada el departamento LARGO

DEL
CURSO

EMPRESAS DE MALAGA Conocer el funcionamiento de la empresa privada, a ser posible empresas A determinar por ALO
(cualquier sector) grandes e importantes de Malaga el departamento LARGO
PARQUE ot

TECNOLOGICO

VISITA AROCODROMO EN | Fomentar la actividad fisica y deportiva del alumnado y hacerlo participe de | A determinar por ALO
P..SANTA BARBARA, los programas del centro relacionados con los habitos de vida saludable el departamento LARGO
MALAGA glljlli w©

11 MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

= Plataforma Classroom

= Medios audiovisuales: ordenadores individuales (uno por alumno), ordenadordel
profesor,proyector, altavoces, impresora...

= Acceso a Internet.

= Programas informaticos.

= Aplicaciones: Kahoot!, Genially, Plickers, Educaplay...

= Materiales de elaboracion propia.

= Materiales didacticos.

= Materiales curriculares (legislacion, proyectos...)

= Prensa digital y revistas educativas digitales.

= Bibliografia del aula (Podemos seguir el libro de Empresa en el aula. Editorial McGraw Hill )

12 EVALUACION, PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE CALIFICACION
PONDERACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y RECUPERACION.

¢Cuéando se evaltia?
1) Al comienzo del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion inicial) de formaque se
puedan adaptar los aprendizajes a las diferencias individuales.
2) Durante el proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion parcial)

3) Al final del proceso de ensefianza-aprendizaje (evaluacion final o sumativa): Es la
culminacidn del proceso de evaluacion continua. Se recoge en ella toda la informacién que se
ha producido durante todo el proceso a través de los distintos instrumentos y asi estimar las
capacidades desarrolladas por cada uno de los alumnos. A través de este nivel, evaluaremos
los resultados de aprendizaje alcanzados por los alumnos y las competencias adquiridas
concretandose mediante los instrumentos de evaluacion en:
= Pruebas escritas: supondrén aproximadamente un 80% de la nota. Se realizardn 2 0 mas

pruebas objetivas en cada evaluacion.
= Resto instrumentos: 20%
En el caso de la Formacion Profesional, ha de tenerse muy en cuenta que la calificacion positiva
supone que el alumno ha adquirido de una serie de competencias profesionales que habilitan el
desempefio de un puesto de trabajo, en funcién de unos determinados certificados de profesionalidad
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establecidos por la administracion.

12.1 Procedimientos e Instrumentos de evaluacion

a. Pruebas individuales: Las pruebas se llevaran a cabo al finalizar cada grupo de unidades
didacticas que doten de sentido la evaluacion del R.A. al que van asociadas dicha unidad/es.
En general, las pruebas serdn escritas u orales, objetivas y versaran sobre los contenidos
propios de la materia impartida asociados a los criterios de evaluacion descritos para cada
RA. Seré necesario al menos una prueba individual por cada trimestre.

b. Actividades evaluables: resolucién de ejercicios, problemas y supuestos a ejecutar en clase
y/o en casa.

c. Trabajos individuales que puedan proponerse sobre aspectos concretos relativos a los
contenidos estudiados o sobre temas de actualidadrelacionados con estos. La presentacion y
exposicion de un trabajo puede sustituir la realizacion de pruebas individuales para evaluar
aquellos C.E. en los que la prueba individual no resulte idénea para mostrar evidencias.

d. La observacion: Empleada en todo momento, evaluando con ello principalmente los
procedimientos y las actitudes, a través de un registro y lista de control.

e. Participacion activa

En la medida de lo posible se pretendera que existan pruebas individuales escritas para calificar las
unidades didacticas, siempre y cuando la eleccion de dicho instrumento de evaluacion sea apropiado para
evidenciar los C.E. asociados a un determinado R.A. Existen determinados C.E. cuya calificacion
resulta dificil mediante la realizacion de una prueba escrita individual. Slo para esos casos, se planteara
como alternativa la eleccion del resto de instrumentos de evaluacion en aras de obtener las evidencias
necesarias para esa calificacioncriterial.

Tal como se recoge en la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacion de los ciclos
formativos en su articulo 2 se establece que la evaluacion continua en la modalidad presencial requiere la
asistencia regular a clase y la participacion en las actividades programadas. La asistencia del alumnado
serd controlada diariamente por el profesorado objeto de llevar el seguimiento del proceso de aprendizaje
del alumnado. Si el alumno faltaa clase el dia en el que se ha realizado alguna actividad evaluable, su
calificacién en dicha actividad sera de cero. Para poder realizar la actividad u otra alternativa asociada a
los C.E y R.A. que no ha podido asistir sera necesario que justifique su ausencia. Los motivos por los que
las ausencias quedan justificadas son tres:

s Asistencia a médico/consulta, se acredita con un documento firmado por elfacultativo con nimero
de colegiado donde figure la hora de la consulta.

o Asistencia a juicio o deber inexcusable, acreditado con un justificante expedido porel secretario
judicial o funcionario destinado a tal fin.

o Asistencia a funeral de familiar hasta el segundo grado de consanguinidad oafinidad, acreditado
con certificado expedido por el parque cementerio.

Fuera de estas tres causas claras y determinantes, al alumno/a no le seréa justificada su ausencia salvo
fuerza mayor que le impida asistir ese dia a clase y siempre y cuando quede constancia fehaciente de los
hechos acaecidos.
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12.2 Procedimientos e instrumentos de la dimension “evaluacion continua”

La Orden 18 septiembre de 2025 por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion
académica del alumnado establece la evaluacién continua. Para aplicar la evaluacién continua se requiere la
asistencia regular a clase del alumno/a y su participacion en las actividades programadas.

La evaluacion se realiza teniendo en cuenta los RA y los CE, asi como las competencias y objetivos generales
del Ciclo Formativo asociados al médulo y establecidos en la normativa.

La superacion de cualquier oferta formativa de grado D o E, segin determina el articulo 27.7 del Decreto
147/2025, de 17 de septiembre, requerira la evaluacion positiva de todos los médulos, o0 en su caso, ambitos asi
como del proyecto que la componga. Cada mddulo o proyecto requerird la superacién de todos o aquellos
resultados de aprendizaje que asi se determinen en la correspondiente programacion didactica.

En virtud del citado articulo, en el caso de las organizaciones curriculares diferentes a los modulos, se requerird,
en todo caso, la superacién de todos los resultados de aprendizaje y la adquisicion de las competencias que en
ellos se incluyen.

La Orden de 18 de septiembre de 2025 establece en el articulo 2, apartado 4, que en los ciclos formativos de los
grados D y E de Formacién Profesional en Andalucia, la asistencia regular y obligatoria en modalidad
presencial debe ser de al menos el 80% de la duracién total del médulo, ambito o proyecto. Es decir, no puede
haber mas de un 20% de faltas de asistencia para mantener el derecho a la evaluacién continua y poder superar
el ciclo segin el procedimiento regular. Si se supera ese 20% de faltas, se pierde el derecho a la evaluacion
continua y se debe recurrir a pruebas objetivas especificas establecidas por el profesorado

En estos casos los alumnos/as tendran derecho a ser evaluados aplicando dichos CE en el periodo de
recuperacion/mejora de la calificacién:

- Enel periodo de recuperacién/mejora entre la 32 evaluacion parcial y la 12 final.

- En todo momento, se garantizard una variedad suficiente de instrumentos de evaluacién para poder
aplicar correctamente los CE asociados a cada RA. Se disefian diversos instrumentos y el peso de la
calificacién se reparte, sin que se de relevancia excesiva a unos sobre otros, para favorecer la
evaluacion continua.

Como se ha mencionado anteriormente, la evaluacion va a ser variada, y para ello se emplearan los siguientes
Instrumentos de evaluacion:

- La observacion: Empleada en todo momento, evaluando con ello principalmente los procedimientos y
las actitudes, a traves de un registro y lista de control.

- Revision de tareas: Control de las actividades, casos y trabajos que se han previsto anteriormente. Se
hard, por tanto, puntualmente, a través del registro anteriormente mencionado.

- Cuestionarios: Imprescindible al inicio del curso y de cada unidad para comprobar el nivel de partida
del alumnado. También es conveniente como actividad de refuerzo y autoevaluacion.

- Pruebas escritas: Pueden consistir también en preguntas en clase o ejercicios propuestos durante la
sesion. Mide sobremanera los conceptos y procedimientos asimilados durante el proceso.

Con todo ello se pretende desarrollar un amplio abanico de instrumentos de evaluacion que facilite la
informacion precisa y necesaria para cada momento para realizar asi juicios de valor acertados sobre el
aprendizaje realizado por los alumnos y sobre el proceso de ensefianza que se les proporciona. Ademas, esta
variedad de instrumentos de evaluacion quiere dar respuesta a la variedad de contenidos que el aprendizaje
implica.
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12.3 Procedimientos e instrumentos de la dimension “pruebas programadas”

Procedimientos de evaluacion Instrumentos de evaluacion
Presentaciones = Escritas y orales
= Cuestionarios
Pruebas practicas y observacion = La puntualidad.

= Cuidado de las instalaciones

= Las actividades que se realicen en el aula.
= Secuenciacion de los procesos.

= Actitud en el aula.

= Iniciativa en la toma de decisiones.

Presentacion de trabajos = Trabajos monogréficos de investigacion
Trabajos de caracter interdisciplinar

= Lectura de libros

= Visionado de programas televisivos

Solucidn de problemas = Recursos empleados
= Rapidez de reaccion
= Trabajo en equipo

12.4 Criterios de calificacion.

La calificacion se efectuara con arreglo a la ponderacion establecida en los C.E. y los R.A., para cada una de las
actividades evaluables que se plantean a lo largo de las unidades didacticas, que en su mayoria seran pruebas
escritas objetivas salvo en aquellos casos en los que las evidencias obtenidas para calificar los C.E. no resulten
idéneas haciendo uso de este instrumento de evaluacion.

En la primera evaluacion, la calificacién obtenida por el alumno sera el resultadode la media aritmética
ponderada de los criterios de evaluacién que se hayan impartido hasta el momento. Al alumno se le informara
también del nivel alcanzado en cuanto a R.A. Para la segunda evaluacién, nuevamente, la calificacion sera la
media aritmética de los C.E. que se llevan impartidos hasta la fecha, igual para la tercera evaluacién y cuando se
haya completado la programacién didactica, sera también la misma calificacion que obtendria el alumno/a por
R.A. siguiendo una evaluacién criterial como la que se plantea en esta programacion.

Para que el alumno pueda obtener la calificacion de apto en el mddulo de Empresa y Administracion es
necesario, ademas de que la calificacion sea igual o superior a cinco en una escala de cero a diez, que tenga
superados con calificacion positiva (igual o superior a cinco) todos los R.A. que se hayan impartido a lo largo
del curso.

Para aquel alumnado que no haya alcanzado los RA del médulo a lo largo del curso, se establecera un plan de
recuperacion en los periodos comprendidos entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final FP en junio.
Dicho periodo se le denominarda en adelante Periodo de Recuperacion de Aprendizajes No Adquiridos
(P.R.A.N.A.), del cual se tratard méas adelante como apartado de la programacion. También y coincidiendo con
ese periodo el alumno/a puede mejorar la calificacion obtenida en el Programa de Mejora de Competencias
(P.M.C)

12.4.1 Criterios de calificacion final (por resultados de aprendizaje o por trimestres)

Tal como afirma la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que
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forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, segun el articulo 6 establecen un
méaximo de cuatro convocatorias por modulo, ambito o proyecto. Se establecen dos convocatorias por curso
escolar en modalidad presencial.

La calificacion del Modulo se expresara mediante nota numérica que se expresara entre el uno y el diez sin
decimales, considerandose positivas las superiores e iguales a cinco.

Tal como afirma la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, segun el articulo 6 establecen un
maximo de cuatro convocatorias por médulo, ambito o proyecto. Se establecen dos convocatorias por curso
escolar en modalidad presencial.

La calificacion del Modulo se expresard mediante nota numérica que se expresard entre el uno y el diez sin
decimales, considerandose positivas las superiores e iguales a cinco.

Se calificara de manera positiva con nota numérica igual o superior a 5, siempre que haya superado todos
los Resultados de aprendizaje impartidos hasta la fecha de la evaluacion, y en esa nota se hard una media
aritmética ponderada de cada uno de los Resultados de Aprendizaje impartidos, habiendo calculado la
nota de cada RA segun los pesos expresados en el apartado 5 de la presente programacion.

Media aritmética (ler trimestre 33°3%, 2° trimestre33°3 y 3er trimestre 33°3%)

Media ponderada (ler trimestre _ %, 2° trimestre __ %y 3er trimestre __ %)

X Media ponderada de los Resultados de Aprendizaje desarrollados durante el curso

12.4.2 Criterios de calificacion por resultados de aprendizaje o por trimestres

Para aprobar las evaluaciones se debera superar a través de los distintos instrumentos de evaluacion los
resultados de aprendizajes y criterios de evaluacion asociados a las unidades didacticas evaluadas en la
evaluacion correspondiente.

La calificacién del alumnado para cada resultado de aprendizaje se obtendra a partir de la media ponderada de
las calificaciones obtenidas a partir de los diferentes instrumentos de evaluacion indicados y en funcion del %
asignado en el apartado 5 de la programacion.

Teniendo en cuenta la importancia de cada uno de los resultados de aprendizaje para alcanzar las competencias
y objetivos generales del ciclo formativo, se prevén los siguientes.

PONDERACION DE LOS RA

Resultados de Aprendizaje Unidades Didacticas PESO
RA1 uUD1,UD2, UD3 13%
RA2 uUD1,UD2 16%
RA3 uD3 16%
RA4 uUD5, UD6,UD7 14%
RAS UD5,UD6,UD7 14%
RA 6 UD4,UD7,UD8 12%
RA7 TODOS 15%
0,
TOTAL 100%
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RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA 1: Caracteriza las empresas del
sector atendiendo a su organizacion
y al tipo de producto o servicio que
ofrecen.

a) Se han identificado las empresas tipo mas
representativas del sector. a) Se ha descrito la
estructura organizativa de las empresas. b) Se
han caracterizado los principales
departamentos. ¢) Se han determinado las
funciones de cada departamento. d) Se ha
evaluado el volumen de negocio de acuerdo a
las necesidades de los clientes. e) Se ha
definido la estrategia para dar respuesta a las
demandas. f) Se han valorado los recursos
humanos y materiales necesarios. g) Se ha
realizado el seguimiento de los resultados de
acuerdo a la estrategia aplicada. h) Se han
relacionado los productos o servicios con su
posible contribucion a los ODS (Obijetivos de
Desarrollo Sostenible).

RA 2: Plantea soluciones a las
necesidades del sector teniendo en
cuenta la viabilidad de las mismas,
los costes asociados y elaborando un
pequefio proyecto.

a) Se han identificado las necesidades. b) Se
han planteado en grupo posibles soluciones.
c) Se ha obtenido la informacion relativa a las
soluciones planteadas. d) Se han identificado
aspectos innovadores que puedan ser de
aplicacion. e) Se ha realizado el estudio de
viabilidad técnica. f) Se han identificado las
partes que componen el proyecto. g) Se han
previsto los recursos materiales y humanos
para realizarlo. h) Se ha realizado el
presupuesto econdmico correspondiente. i) Se
ha definido y elaborado la documentacion
para su disefio. j) Se han identificado los
aspectos relacionados con la calidad del
proyecto. k) Se han presentado en publico las
ideas mas relevantes de los proyectos
propuestos.
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RA 3: Planifica la ejecucion de las
actividades propuestas a la solucion
planteada, determinando el plan de
intervencion y  elaborando la
documentacidn correspondiente.

a) Se han temporizado las secuencias de las
actividades. b) Se han determinado los
recursos Y la logistica de cada actividad. c) Se
han identificado permisos y autorizaciones en
caso de ser necesarios. d) Se han identificado
las actividades que implican riesgos en su
ejecucion. e) Se ha tenido en cuenta el plan de
prevencion de riesgos y los medios y equipos
necesarios. f) Se han asignado recursos
materiales y humanos a cada actividad. g) Se
han tenido en cuenta posibles imprevistos. h)
Se han propuesto soluciones a los posibles
imprevistos. i) Se ha elaborado la
documentacion necesaria

RA 4: Realiza el seguimiento de la
ejecucion de las actividades
planteadas, verificando que se cumple
con la planificacion.

a) Se ha definido el procedimiento de
seguimiento de las actividades. b) Se ha
verificado la calidad de los resultados de las
actividades. ¢) Se han identificado posibles
desviaciones de la planificacion y/o los
resultados esperados. d) Se ha informado de
las desviaciones en caso de ser necesario. e)
Se han solucionado las desviaciones y se han
documentado las intervenciones. f) Se ha
definido y elaborado la documentacion
necesaria para la evaluacion de las actividades
y del proyecto en su conjunto.

RA 5: Transmite informacién con
claridad, de manera ordenada y
estructurada.

a) Se ha mantenido una actitud ordenada y
metodica en la transmision de la informacion.
b) Se ha transmitido informacién verbal tanto
horizontal como verticalmente. ¢) Se ha
transmitido informacién entre los miembros
del grupo utilizando medios informaticos. d)
Se han conocido los términos técnicos en
otras lenguas que sean estandares del sector.
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Si la nota de algin RA es negativa en el momento de la evaluacién, se expresara en la calificacién el entero
menor a 5 mas cercano a la media aritmética de todos los Resultados de Aprendizaje impartidos, de esta manera
se expresa que para superar el modulo han de superarse todos y cada uno de los resultados de aprendizajes
especificados en la Orden.

Cuando un alumno no se presenta a una prueba considerada como evaluable para el RA por un motivo
justificado mediante documento, se le remitird a una prueba trimestral, que se realizara al final de cada trimestre.

En cuanto a las pruebas escritas y/o exposiciones, para su correccion sera indispensable que aparezcan nombres
y apellidos, que se respeten margenes y que la letra sea clara y legible.

En caso de que se compruebe la copia o intento de copia por parte del alumnado, el alumno deberé asistir a la
evaluacion final en el periodo de recuperacion para ser evaluado de los RA y/o CE que se pretendian evaluar.

Con respecto a actividades, trabajos y practicas no se admitiran aquellos que estén copiados directamente de
Internet, de cualquier otra fuente bibliogréafica o de otro alumno.

Las actividades complementarias son obligatorias, para la evaluacion de dichas actividades se realizara una
memoria referida a dicha actividad.

En el caso de que un instrumento de evaluacion asociado a uno o varios CE no pudiera ser realizado el peso de
la nota se repartird de forma equitativa entre cada uno de los otros instrumentos del RA o de la Unidad de
Trabajo.

12.4.3 Ensefianzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos
(PRANA).

Coincide temporalmente con el periodo comprendido entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacién
final FP.

P.R.A.N.A. (Periodo de Recuperacion de Aprendizajes No Adquiridos): Cada alumno/a recuperara
aquellos R.A. que no ha podido superar en el periodo ordinario de la primera, segunda y tercera evaluacion.
Se tratara individualmente cada caso, y atendiendo a las dificultades detectadas se tratara de llevar a cabo
actividades de refuerzo que permitan adquirir dichos aprendizajes. Al final del periodo se evaluaran dichos
R.A. no adquiridoscon pruebas objetivas de la misma naturaleza de las que han sido establecidas para esta
programacion. El alumno/a debera obtener una calificacién igual o superior a cinco en dichos R.A. para poder
superar la materia y obtener una calificacion positiva en el médulo profesional.

12.4.4 Ensefianza de FP, Programa de Mejora de la Competencia

P.M.C. (Programa de Mejora de las Competencias): En este caso el alumno/a desea obtener una
calificacion superior a la obtenida en la tercera evaluacion, para lo cual debera determinar qué R.A. desea
mejorar su nota y, en funcion de ello, se disefiardn una serie de actividades de ampliacion y profundizacion
gue permitan mejorar dichos aprendizajes para, finalmente, evaluarle con pruebas objetivas que permitan
demostrar la mejora obtenida en dichos aprendizajes. Asi, el alumno/a se quedara con la mejor calificacion
obtenida en la materia.

13 MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se entiende por alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo a aquél que requiera apoyos y
atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos de conducta. Se ha solicitado al
departamento de Orientacion Educativa un informe individualizado de aquellas adaptaciones de acceso necesarias
para cada alumno que presente alguna necesidad, no encontrandose ningun alumno con estas caracteristicas.
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No obstante se dispone de las siguientes herramientas:

- Metodologia activa que potencie la participacién, proponiendo al alumnado las realidades concretas unidas
a su entorno, propiciando el trabajo en grupo y fomentando su espiritu critico para con los contenidos
previstos.

- Actividades de refuerzo y ampliacion, tanto individual como grupal, con la idea de conseguir el maximo
desarrollo de sus capacidades.

14 EVALUACION DOCENTE

Atendiendo al doble objetivo de la evaluacién, tras analizar como se evaluaran los aprendizajes del alumnado
vamos a analizar a continuacion como llevaremos a cabo la evaluacion de la ensefianza del profesorado.

Desde esta vertiente habremos de contemplar la practica docente de manera general y la programacion didactica
de manera particular, como instrumento vehicular para nuestra propuesta de ensefianza.

Para la evaluacién de la practica docente utilizaremos los siguientes instrumentos:

- Cuestionarios a contestar por los propios alumnos de manera annima, a través de Formularios de Google. De
esta forma obtenemos informacion con porcentajes y comentarios pudiendo realizar una evaluacién tanto
cuantitativa como cualitativa sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.

- Reflexién del propio docente sobre aspectos como el clima de clase y la organizaciéon de los materiales,
espacios y tiempos.

- Contraste de experiencia con otros compafieros.

- Reflexion sobre el cumplimiento y la adecuacion de la programacion, analizando los resultados obtenidos y
redisefidndola al finalizar cada trimestre. Como instrumento para llevar a cabo este analisis, utilizaremos un
cuaderno de evaluacién de las actividades y un cuaderno de evaluacion de las unidades didacticas donde
iremos registrando las fichas de evaluacion interna utilizadas.

Es fundamental que el profesorado esté en continuo aprendizaje tanto en las materias curriculares como en las
nuevas herramientas y metodologias a aplicar para la practica de la ensefianza, mas adn en las materias
relacionadas con la familia de Administracion y Gestion.



