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0.- IDENTIFICACIÓN DEL MÓDULO
· Real Decreto del Título: Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.
· Orden del Currículo: •	Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se establece el currículo del título de Técnico en Gestión Administrativa para la Comunidad Autónoma de Aragón.
· Código: 0446
· Duración: 147 horas
· Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 
· Familia Profesional de Administración.
· Pérdida de la evaluación continua: 22

1.- OBJETIVOS DEL MÓDULO
Este módulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales:
1.	Analizar el flujo de información y la tipología 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 características para elaborarlos.
3.	Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
4.	Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
5.	Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
6.	Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
7.	Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.
8.	Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
9.	Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.
10.	Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.
11.	Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.
12.	Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.
13.	Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.
14.	Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
15.	Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.
16.	Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
17.	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
18.	Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.
19.	Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
20.	Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito 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 democrático.
22.	Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.



En la siguiente tabla se puede observar la relación existente entre estos objetivos y las competencias profesionales, personales y sociales establecidas en la normativa:

	COMPETENCIAS
	OBJETIVOS

	1.	Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
	1.	Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

	2.	Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.
	2.	Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.
3.	Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
4.	Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
5.	Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.

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

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

	4. Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
	7.	Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.
8.	Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

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

	9.	Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.
10.	Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

	6.	Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.
	11.	Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.
12.	Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.

	7.	Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.
	13.	Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.

	8.	Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
	14.	Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

	9.	Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución
	15.	Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

	10.	Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar daños en las personas y en el ambiente.
	16.	Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

	11. Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
	18.	Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

	12.	Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.
	19.	Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

	13.	Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.
	20.	Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

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

	15.	Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
	22.	Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.

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

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

	18.	Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.
	17.	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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






2.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	Al finalizar el presente curso, el alumno tendrá que haber alcanzado los siguientes resultados de aprendizaje mínimos:
1.	Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
2.	Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.
3.	Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.
4.	Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
5.	Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.
6.	Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones.
7.	Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
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3.-. UNIDADES DIDÁCTICAS: ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN


	Unidades didácticas
	Resultados 
de aprendizaje
	Contenidos básicos
(subrayados los mínimos)

	UD 1. Creación y puesta en marcha de la empresa
	1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
	Características del proyecto de la empresa en el aula:
· Actividad, estructura y organización de la empresa en el aula.
· Definición de puestos y tareas.
· Responsabilidades y puntos críticos de los procesos.
· Proceso de acogida e integración.

	UD 2. Organización y comunicación en la empresa
	1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.
2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.

	Características del proyecto de la empresa en el aula:
· Relaciones internas y externas de la empresa.
Transmisión de la información en la empresa en el aula:
· La comunicación interpersonal.
· Atención a clientes.
· Comunicación con proveedores y empleados.
· La escucha. Técnicas de recepción de mensajes orales.
· La comunicación telefónica.
· La comunicación escrita.
· Las comunicaciones a través de Internet, correo electrónico, mensajería instantánea y navegadores.
· Aspectos legales en la atención al cliente.
· Informes a Dirección.

	UD 3. Lanzamiento de la empresa al mercado
	5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.
	Actividades de política comercial de la empresa en el aula:
· Producto y cartera de productos. Catálogo.
· Tarifa de Precios.
· Publicidad y promoción. Merchandising.
· Asistencia y participación en Ferias.
· Distribución.
· Cartera de clientes.
· Investigación de mercados.
· Venta. Organización de la venta.
· Técnicas de venta: Ofertas, comercio electrónico.

	UD 4. Área de Aprovisionamiento y Área Comercial

UD 5. Área de Contabilidad

UD 6. Área Financiera

UD 7. Área Fiscal

UD 8. Área de Recursos Humanos
	3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.
4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.
6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones.
7. 	Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
	Organización de la información en la empresa en el aula:
· Acceso a la información.
· Criterios de selección de la información.
· Sistemas de gestión y tratamiento de la información.
· Archivo y registro.
· Técnicas de organización de la información.
· Bases de datos en la atención al cliente.
Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula:
· Documentos relacionados con el área laboral.
· Gestiones con los Organismos Públicos y las Mutuas Patronales.
· Contratos de trabajo, nominas y liquidaciones a la Seguridad Social
· Confección del calendario laboral.
· Documentos relacionados con el área financiera.
· Presupuesto de tesorería y su seguimiento.
· Documentos relacionados con el área fiscal.
· Gestión de los impuestos locales.
· Liquidación y presentación del IRPF, IVA y Sociedades.
· Confección de certificados de ingresos y retenciones a trabajadores y profesionales.
· Declaraciones informativas.
· Documentos relacionados con el área contable.
· Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento.
· Recepción de mercancías.
· Envíos a clientes.
· Documentos relacionados con el área comercial: Nota de pedido, albarán y factura.
· Aplicaciones informáticas específicas.
· Gestión de los documentos en un sistema de red informática.
· Copia de seguridad del trabajo diario.
Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula:
· Resolución de conflictos.
· La escucha y la negociación. Asertividad. Empatía.
· Atención y Resolución de reclamaciones.
· Procedimientos de recogida de reclamaciones y quejas.
· Documentos o pruebas de una reclamación.
· Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.
El trabajo en equipo en la empresa en el aula:
· El pensamiento de equipo.
· Equipos y grupos de trabajo.
· Integración y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
· Objetivos, proyectos y plazos.
· Roles: jefes y delegación.
· La planificación.
· Toma de decisiones.
· Las reuniones.
· Ineficiencias y conflictos.
· Gratificaciones y sanciones.





DISTRIBUCIÓN Y DESARROLLO TEMPORAL DE LAS UNIDADES DE TRABAJO
Al ser un módulo de segundo curso las actividades lectivas finalizan en el mes de marzo, ya que en el tercer trimestre del curso los alumnos realizan el módulo de FCT. Las horas lectivas totales del módulo son de 147.
Las unidades didácticas programadas, así como sus objetivos y temporalización se desarrollan en la siguiente tabla:
	
EVA.
	U.D.
	TÍTULO
	OBJETIVOS
	HORAS

	1ª
	
	Presentación del módulo
	· Dar a conocer el módulo, indicando los contenidos, los criterios de evaluación y el sistema de trabajo.
	2

	
	1
	Creación y puesta en marcha de la empresa
	· Identificar características internas y externas de la empresa
· Identificar los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización.
	10

	
	2
	Organización y comunicación en la empresa 
	· Aplicar las técnicas de organización de la información.
· Transmitir información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
	10

	1ª
2ª
3ª
	3
	Lanzamiento de la empresa al mercado
	· Realizar actividades relacionadas con el marketing de la empresa.
· Establecer las condiciones generales de venta.
· Diseñar folletos publicitarios aplicando distintos programas informáticos.
	125

	
	4
	Área de aprovisionamiento y área comercial
	· Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.
· Aplicar las técnicas de archivo.
· Elaborar la documentación administrativa de la empresa relacionada con la recepción de mercancías y con el envío a los clientes.
· Elaborar la documentación administrativa de la empresa relacionada con la compra de mercancías y otros aprovisionamientos.
· Elaborar la documentación administrativa de la empresa relacionada con la venta de mercancías.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Seguir el proceso establecido para realizar reclamaciones en el departamento comercial.
	

	
	5
	Área de contabilidad
	· Ejecutar las tareas administrativas del área de contabilidad de la empresa.
· Identificar la documentación que se utiliza en el área financiera.
· Aplicar la normativa vigente.
· Utilizar aplicaciones informáticas específicas.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Realizar cada tarea con rigor y corrección para obtener un resultado final satisfactorio. 
	

	
	6
	Área financiera
	· Ejecutar las tareas administrativas del área financiera de la empresa.
· Elaborar documentación relacionada con el área financiera.
· Identificar la documentación que se utiliza en el área financiera.
· Elaborar presupuestos de tesorería y su seguimiento.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Realizar cada tarea con rigor y corrección para obtener un resultado final satisfactorio.
	

	
	7
	Área fiscal
	· Ejecutar las tareas administrativas del área fiscal de la empresa.
· Elaborar documentación relacionada con el área fiscal.
· Identificar la documentación que se utiliza en el área financiera.
· Aplicar la normativa vigente.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Realizar cada tarea con rigor y corrección para obtener un resultado final satisfactorio.
	

	
	8
	Área de recursos humanos
	· Ejecutar las tareas administrativas del área de recursos humanos de la empresa.
· Cumplimentar distintos tipos de contratos de trabajo.
· Afiliar y dar de alta a los trabajadores de la empresa.
· Confeccionar nóminas y liquidaciones a la Seguridad Social.
· Consultar y aplicar la normativa vigente.
· Utilizar aplicaciones informáticas específicas.
· Trabajar en equipo reconociendo y valorando las aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
· Realizar cada tarea con rigor y corrección para obtener un resultado final satisfactorio. 
	

	TOTAL CURSO
	147






4.- MÍNIMOS EXIGIBLES
Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluación y contenidos mínimos exigibles para una evaluación positiva en el módulo se indican a continuación:.
1.a)	Se han identificado las características internas y externas de la empresa creada en el aula.
1.b)	Se han identificado los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización, almacenaje, y otros.
1.c)	Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.
1.d)	Se han relacionado características del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.
1.e)	Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la empresa.
1.f)	Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relación con el sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.
2.a)	Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atención y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.
2.b)	Se ha mantenido una actitud correcta en la atención y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.
2.c)	Se ha transmitido la información de forma clara y precisa.
2.d)	Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.
2.e)	Se han identificado emisor y receptor en una conversación telefónica o presencial.
2.f)	Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.
2.g)	Se ha registrado la información relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestión de la relación con el cliente.
2.h)	Se han aplicado técnicas de negociación básicas con clientes y proveedores.
3.a)	Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención de información necesaria en la gestión de control de calidad del servicio prestado.
3.b)	Se ha tramitado correctamente la información ante la persona o departamento de la empresa que corresponda.
3.c)	Se han aplicado las técnicas de organización de la información.
3.d)	Se ha analizado y sintetizado la información suministrada.
3.e)	Se ha manejado como usuario la aplicación informática de control y seguimiento de clientes, proveedores y otros.
3.f)	Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informáticas predecididas.
4.a)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área de aprovisionamiento de la empresa.
4.b)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área comercial de la empresa.
4.c)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área de recursos humanos de la empresa.
4.d)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área de contabilidad de la empresa.
4.e)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área financiera de la empresa.
4.f)	Se han ejecutado las tareas administrativas del área fiscal de la empresa.
4.g)	Se ha aplicado la normativa vigente.
5.a)	Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo de productos de la empresa.
5.b)	Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras.
5.c)	Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.
5.d)	Se han elaborado listas de precios.
5.e)	Se han confeccionado ofertas.
5.f)	Se han identificado los canales de comercialización más frecuentes en la actividad específica.
6.a)	Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
6.b)	Se ha identificado la documentación que se utiliza para recoger una reclamación.
6.c)	Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
6.d)	Se han buscado y propuesto soluciones a la resolución de los problemas.
6.e)	Se ha seguido el proceso establecido para una reclamación.
6.f)	Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido íntegramente.
7.a)	Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compañeros.
7.b)	Se han cumplido las órdenes recibidas.
7.c)	Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros.
7.d)	Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.
7.e)	Se ha valorado la organización de la propia tarea.
7.f)	Se ha complementado el trabajo entre los compañeros.
7.g)	Se ha transmitido la imagen de la empresa.
7.h)	Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para obtener un resultado global satisfactorio.
7.i)	Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.
7.j)	Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.
Al principio de curso el profesor explicará a los alumnos los criterios y sistemas de evaluación del módulo y se enseñará a los alumnos cómo encontrar la programación del módulo que está colgada en la página web del centro, además se les leerán los mínimos exigibles.

5.- EVALUACIÓN INICIAL
	Con carácter previo al inicio del desarrollo del módulo se realizará una evaluación inicial mediante la cual se pretenderá conocer el punto de partida de los alumnos acerca de los contenidos del módulo. Se realizará mediante una presentación oral de los alumnos y la realización de unas preguntas cortas que serán recogidas por el profesor.


6.- METODOLOGÍA DIDÁCTICA DE CARÁCTER GENERAL
La Simulación de empresas es una metodología de aprendizaje que consiste en la creación de una empresa virtual en el aula. Se reproduce el trabajo de una oficina administrativa, en la que los alumnos trabajan desempeñando la labor de un auxiliar administrativo, organizándose en grupos cooperativos que trabajan por departamentos de forma simultánea. Cada departamento tiene definidos unos puestos de trabajo y estos unas tareas a desarrollar. Los grupos rotan de manera que todos los alumnos pasen por todos los departamentos y cumplan los objetivos de cada uno de ellos a final de curso.
La Simulación de empresas aplicada a la formación permite:
•	Creación de un taller para el entrenamiento de procesos.
•	Utilización de herramientas informáticas.
•	Conocimiento y manejo de la documentación utilizada y su circuito.
•	El aprendizaje en un contexto de trabajo.
•	Adquirir competencias transversales: organización, iniciativa, responsabilidad, relaciones interpersonales, etcétera.
•	Tener una visión conjunta de los contenidos de los módulos trabajados en el ciclo.
El trabajo en equipo es uno de los aspectos fundamentales de la Simulación de la empresa en el aula. Uno de los objetivos a cumplir consiste en que los alumnos sepan trabajar en equipo y consigan organizarse y aunar esfuerzos para el logro de un fin común.
El trabajo de simulación supone trabajar de forma casi permanente con el ordenador, simulando los trabajos administrativos, por lo que la impartición de este módulo debe realizarse en un aula de informática que cuente con una conexión a Internet fluida y equipos suficientes.


7.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN. 

PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN DEL ALUMNADO
Evaluación inicial o diagnóstica: 
Al principio de curso se realizará una evaluación inicial, dado que algunos de los contenidos de este módulo son de continuidad o de repaso de los módulos realizados en el primer curso, se realizará un tanteo inicial para apreciar hasta donde llegan sus conocimientos.  No consistirá en una nota.
En cada evaluación se presentará al alumno una nota que aparecerá en el boletín y que se obtendrá utilizando los siguientes instrumentos:
1º.	Examen. El alumno deberá demostrar que conoce suficientemente las funciones propias de los departamentos en los que ha trabajado. 
2º.	Nota de la documentación trabajada en sus correspondientes departamentos. Se deberá tener toda la documentación ordenada debidamente para evaluar la calidad del trabajo. Esta nota será individual, aunque se trabaje en equipo dentro de los distintos departamentos.
Actitud y asistencia. Las notas de trabajo, comportamiento y asistencia a clase se irán obteniendo paulatinamente en las sesiones de clase y se integrarán en la nota de la documentación trabajada en clase.
La falta continuada a clase afecta directamente a la evaluación, por lo que cuando el alumno tenga faltas de asistencia iguales o superiores al 15% de las horas lectivas impartidas, perderá el derecho a la evaluación continua.
En todo caso, la pérdida de la evaluación continua será estudiada por la Junta de Evaluación.
Criterios de calificación del alumnado
Los criterios de calificación variarán en función del instrumento de evaluación utilizado, de tal forma que:
	Examen: La nota de cada alumno será como máximo 4 puntos. El contenido del examen será sobre las tareas, que se le ha exigido, en cada uno de los departamentos en los que ha estado a lo largo del trimestre. Por lo tanto, el contenido será distinto para cada alumno, ya que depende de los departamentos en los que haya trabajo cada uno. En caso de ausencia al examen, éste no se repetirá, según acuerdo de departamento. El alumno deberá presentarse al examen de recuperación, excepcionalmente el equipo decente podrá acordar repetirlo si lo considera necesario.
	Documentación trabajada en sus correspondientes departamentos. El profesorado oralmente o por escrito comprobará que el alumno conoce el proceso de realización de tareas y sus correspondientes soportes documentales. Esta nota será como máximo de 6 puntos, es individual y cada miembro del grupo podrá tener distinta nota.
	Actitud y asistencia: En este módulo es imprescindible la asistencia y el trabajo en clase, debido a que la simulación de la empresa se realiza únicamente en el aula en el horario de clase es necesario que el alumno asista y participe activamente. Por cada falta injustificada o de actitud negativa en clase se le restará 0.25 puntos. Se entenderá por falta justificada la no asistencia a clase debido a enfermedad (imprescindible justificante de asistencia médica), asistencia a examen oficial (justificante de asistencia) o ingreso hospitalario (informe de ingreso).
Todo lo demás será tenido en cuenta como falta no justificada. Ante casos de duda será el equipo docente quien decida si una falta es justificada o no.
Alumnos con pérdida de evaluación continúa: La asistencia a clase es obligatoria. El porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duración total del módulo  que determina la pérdida del derecho a la evaluación continua está explicitado en el proyecto curricular del ciclo formativo, así como el procedimiento de evaluación que se llevará a cabo en este caso (artículo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009), siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora aplicará el porcentaje que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la obligación el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el 10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamará a los padres o tutores legales, quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/a y profesorado), y llevará a cabo el procedimiento de evaluación estipulado por consenso del equipo docente.
Se deberá determinar también de forma concreta, cuáles son las causas que exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en todo caso, que las circunstancias alegadas deberán quedar convenientemente acreditadas y que la exclusión deberá ser adoptada por el equipo docente del ciclo formativo, previa petición del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, así como los deportistas que tengan la calificación de alto nivel o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.
-    En el caso del alumnado de 1º de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio y Ciclo formativo de Grado Superior.
El alumnado que pierda el derecho a la evaluación continua por inasistencia sin justificación y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en las actividades propuestas, se le hará un examen en junio (en la primera convocatoria y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluirán el 100% de los contenidos del módulo.
Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la normativa, pierda el derecho a la evaluación continua, pero se viniera observando en las sesiones a las que asiste una participación activa y mostrara una actitud responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de manera más o menos continuada, deberá de realizar un examen en la primera convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio  sólo de los contenidos no evaluados y no superados con anterioridad.
-    En el caso del alumnado de 2º de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio y Ciclo formativo de Grado Superior.
Se llevará a cabo el mismo procedimiento de evaluación, teniendo en cuenta las fechas establecidas en cada caso para la primera convocatoria de evaluación, coincidiendo para estos niveles las fechas marcadas para la segunda convocatoria de junio con las establecidas para el alumnado de primero.

Repetición de exámenes: Los alumnos que, por motivos justificados (enfermedad o trabajo), no puedan asistir al total de pruebas y presentar las actividades propuestas en el día acordado, podrán presentarse a los exámenes que se realicen al final de cada evaluación y que incluirán los contenidos de la correspondiente evaluación. Así mismo podrán presentarse a las pruebas de recuperación previstas.

Criterios de calificación del alumnado que se examina en la segunda convocatoria de evaluación final
La calificación del módulo se determinará exclusivamente en una única prueba global de contenido teórico-práctico. Superará el módulo si su calificación en la prueba final es igual o superior a 5.

8.- MATERIALES DIDÁCTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS
Se dispondrán de los siguientes materiales, a usar según criterio de los profesores que me sustituyan.
· Archivo histórico por departamentos desde que la empresa está en funcionamiento.
· Dossier del formador clasificado por cursos.
	Se podrá disponer de los materiales citados anteriormente en el aula de “empresa simulada”.
9.- ACTIVIDADES DE ORIENTACIÓN Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES PENDIENTES
Para aquellos alumnos calificados con una nota inferior a 5 en alguna evaluación por no haber alcanzado los objetivos previstos, en el siguiente período de evaluación se establecerá el sistema de recuperación adecuado en cada caso. 



10.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACIÓN QUE PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atención a la diversidad:
Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de ampliación que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del módulo. 
Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas unidades de trabajo se les propondrán una serie de ejercicios o actividades de refuerzo que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del módulo. 

11.- PLAN DE CONTINGENCIA
En el caso de los supuestos contemplados en el punto “j” del artículo 20 de la orden de 29 de mayo de 2008 de la Consejera de Educación Cultura y Deporte de Aragón se dispondrán de los siguientes materiales, a usar según criterio de los profesores que me sustituyan.
-	Archivo histórico por departamentos desde que la empresa está en funcionamiento.
-	Dossier del formador clasificado por cursos.
	Se podrá disponer de los materiales citados anteriormente en el aula de “empresa simulada”.

12.- PUBLICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. 

Al comienzo de curso se informará y pondrá a disposición de los alumnos en su correspondiente aula los siguientes aspectos de la programación:
•	Contenidos mínimos exigibles para obtener una calificación positiva.
•	Criterios de calificación 
Además se pondrá a disposición del alumnado una copia de la programación didáctica del módulo “Empresa en el aula” en el aula de empresa.
Las actividades extraescolares serán consensuadas por todo el Departamento didáctico y recogidas en la PGA. Se destaca por su importancia la participación en la Feria de Empresas Simuladas de Aragón.
Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programación se entenderán referidas también a su correspondiente femenino. 

image1.jpeg
-Rodanas

- IES,
az\h’EpTo"




image2.jpeg
Fl..

Formacion Profesional




