F-7.3-A-02 ed 5

Ciclo TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
micmfp | Modulo
Bajo Aragon| EMPRESA EN EL AULA
|
PROGRAMACION |  COdigo: pre-adg201- | Edicion:1 | g 01/10/24 Do 1 o 25
m0446 0
INDICE

A) OBJETIVOS DEL MODULOQO PROFESIONAL.....ccuovisiuesressenssssssssessssssssssssssessssssssessssssssssssesssssssssassessssssessases

B) ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS EN
UNIDADES DIDACTICAS

C) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL...... cereesanesnneanessnessanennnes
D) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.......ooovvmsuerresrssnsssessssensens

E) RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA OBTENER LA
EVALUACION POSITIVA DEL MODULO

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION........covcesuesrensressnsnsssessssassssssessessssssssassssssessassen

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR, INCLUIDOS
LOS LIBROS PARA USO DEL ALUMNADO.....cccccniiniennensnncsseessensssessseessassssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssss

H) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN POTENCIAR LOS
RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS......uccovieniensicsenssensnssseessanssnees

I) ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION DEL
MODULOQ PENDIENTE....ouuucuccismmnssssmmsnsssssmsssssssmsssssssmssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssss

J) PLAN DE CONTINGENCIA, CON ACTIVIDADES PARA EL ALUMNADQ........ccccesueeruecsuecsanccaecsaee
MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02ed 5

Ciclo TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
%icmfp | Modulo
Bajo Aragon| EMPRESA EN EL AULA
|
PROGRAMACION | C0digo: Pre-adg20l-j Bdiaion:l | pepa: 01710124 Pagina 2 de 25

A) OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

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

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

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

d) 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.

e) 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.

f) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse
en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

g) Introducir asientos contables en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor
para registrar contablemente la documentacion.

h) 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.

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

j) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandose a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenarlas actividades de atencion
al cliente/usuario.

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

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

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

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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0) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacion de su propio empleo

B) ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION
DE LOS CONTENIDOS EN UNIDADES DIDACTICAS.

Unidad N° Horas Trimestre
0. Presentacion del Moédulo. 1
1. La empresa. Tramites para la puesta en marcha. 8
2. Departamento de Recepcion.
3. Departamento de Almacén.
4. Departamento de Compras.
5. Departamento de Ventas. 10
6. Departamento de Contabilidad y Tesoreria. 94 horas
7. Departamento de Recursos Humanos 13
Simulacion de las diferentes unidades de trabajo durante
todo el curso con la empresa Decor-Ando, S.L.S.
20
89 horas
161horas
183

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02ed 5

Ciclo TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
%icmfp | Modulo
Bajo Aragon| EMPRESA EN EL AULA
|
PROGRAMACION |  Codigo: prg-adg201- | Edicion:l | o0 0110124 Pégina 4 de 25
m0446 0
FASE 1
CONTENIDOS

1.Herramientas para gestionar MERCHAN | Paquete de gestion APLIFISA
DISING ALCANIZ SLS

7 horas ° APLICONTA (Contabilidad)
. FACTUGES (Facturacion)
. GESTION LABORAL (Recursos Humanos)
° Plataforma SEFED de Empresas Simuladas

2. Presentacion de MERCHANDISING | Caracteristicas del proyecto de la empresa:
ALCANIZ SLS

= Actividad, estructura y organizacién de la empresa

7 horas
= Articulos, proveedores y clientes
= Organizacion por departamentos
= Definicion de puestos y tareas
FASE 2
3. Tareas de Marketing Actividades de politica comercial de la empresa:
= Producto y cartera de productos.
= Publicidad y promocion.
= Cartera de clientes.
* Venta. Organizacion de la venta.
= Técnicas de venta.
4. Tareas de Recepcion Transmision de la informacién en la empresa en el aula:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02ed 5

Ciclo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

%icmfp | Modulo
Bajo Aragén

Profesiona

EMPRESA EN EL AULA

PROGRAMACION

Codigo: prg-adg201- Edicion: 1

m0446

0 Fecha: 01/10/24

Pagina 5 de 25

Atencion a clientes.

Comunicacion con proveedores y empleados.

La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

La comunicacién telefénica.

La comunicacién escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico.

5. Tareas de Compras y Almacén

6. Tareas de Ventas

7. Tareas de Contabilidad

8. Tareas de Tesoreria

Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:

Acceso a la informacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién.

Archivo y registro.

Técnicas de organizaciéon de la informacion.

Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

Documentos relacionados con el area comercial

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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9. Tareas de Recursos Humanos

Documentos relacionados con el area laboral

Documentos relacionados con el area financiera

Documentos relacionados con el area fiscal

Documentos relacionados con el area contable

Documentos relacionados con el area del Marketing

Documentos relacionados con el area Calidad

Documentos relacionados con el area Comercio Exterior

Aplicaciones informaticas especificas

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica

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

Resolucion de conflictos

Resolucion de reclamaciones

Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

Equipos y grupos de trabajo

Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa

Objetivos, proyectos y plazos

La planificacion

Toma de decisiones

Ineficiencias y conflictos

TEMPORALIZACION:

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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FASE 1: HASTA EL 1 DE OCTUBRE

e Presentacion de la empresa. Conoceremos aquellos aspectos que son necesarios antes de empezar la

Simulacién
° Conoceremos nuestro entorno empresarial: Plataforma SEFED
° Conocemos cual es la actividad de la empresa, el listado de articulos o productos a vender,

proveedores, precios, bancos, servicios (alquiler, suministros, etcétera

) Definimos los departamentos de trabajo de la empresa. Determinamos los puestos de trabajo y las

tareas a realizar en cada puesto.

Organizamos la empresa en doce departamentos con dos lineas de productos y tres departamentos
desdoblados adaptados a los productos A y B ( Compras / ventas / almacén) y cinco departamentos
comunes; Contabilidad , Comunicaciéon, RRHH, Tesoreria, Marketing y Recepcion.

Se les da a cada departamento una guia de trabajo diaria a seguir, y periddicamente se enviaran desde
direccion directrices puntuales de trabajo.

FASE 2: CALENDARIO DE ROTACION DE LOS DEPARTAMENTOS

e Trabajo en Simulacion. El alumnado se divide en grupos de dos trabajadores por puesto de trabajo y

por departamento ponen en practica la organizacion establecida en la primera fase, realizando un proceso
de revision y mejora de sus departamentos y puestos de trabajo.

e El calendario de rotaciones se decidira segun el tamafio de la empresa cada afio y se hara constar en el

seguimiento de programacion asi como se publicara en el aula para que todo el alumnado sea conocedor
del mismo.

C) PRINCIPIOS METODOLOGICOS DE CARACTER GENERAL.

La metodologia se realizard mediante la creacion de departamentos funcionales que trabajan de forma
simultanea en una empresa virtual dentro del aula, manteniendo relaciones comerciales con otras
empresas simuladas. La forma de trabajo es la siguiente:

a) Definicion de la empresa. Se definirdn aquellos aspectos que son necesarios antes de empezar la
simulacion de una empresa real.

b) Exposicion de las funciones y de los documentos habituales de los distintos departamentos que
integran la empresa. Los alumnos adquiriran las distintas funciones que deben de realizar en cada uno

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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de los departamentos, asi como familiarizarse con los principales documentos de la gestion
administrativa.

¢) Trabajo en Simulacion. Los alumnos se dividen en grupos cooperativos y trabajan por departamentos
dentro de esa empresa.

Este moédulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones que realiza un
auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademas de algunas funciones propias
del area comercial de la empresa. Se pretende que el alumno aplique en este mddulo todos los
conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de aprendizaje y realice los
trabajos de apoyo administrativo en cada una de las areas funcionales de la empresa creada para este
propdsito.

Incluye aspectos como:

Apoyo administrativo en el area de aprovisionamiento de la empresa.
Apoyo administrativo en el area de recursos humanos de la empresa.
Apoyo administrativo en el 4rea contable de la empresa.

Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa.

Atencion al cliente.

Venta.

Trabajo en equipo.

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

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

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

e Division del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se desempefien
las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa real, pasando a ser
empleados de la misma.

e Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacion que las empresas
utilizan en la realidad.

e Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los
departamentos, mediante un sistema de rotacion de puestos de trabajo.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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e Utilizacion de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacion y relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

La Simulacion de empresas es una metodologia de aprendizaje que consiste en la GESTION de una
empresa virtual en el aula.

Se reproduce el trabajo de una oficina administrativa, en la que el alumnado trabaja desempefiando la
labor de un auxiliar administrativo, organizandose en grupos cooperativos que trabajan por departamentos
de forma simultanea. Cada departamento tiene definidos unos puestos de trabajo y estos unas tareas a
desarrollar. Los grupos rotan de manera que todo el alumnado pase por todos los departamentos y cumpla
los objetivos de cada uno de ellos a final de curso

METODOLOGIA SEFED

La simulacion de empresas es una metodologia que permite al alumnado practicar sus conocimientos
sobre gestion administrativa de una forma totalmente practica y adaptada a la realidad empresarial.

Cada centro formativo que imparte el Programa SEFED se constituye en una empresa virtual que dispone
de una oficina de trabajo organizada en distintos departamentos. Cada departamento tiene definidos unos
puestos de trabajo y €stos unas tareas a desarrollar. Cada empresa desarrolla una actividad e intenta
vender sus productos y/o prestar sus servicios al resto de empresas de la red: Mercado SEFED.

Para poder llevar a cabo su actividad las empresas simuladas precisan de servicios que no pueden
prestarse las unas a las otras. Para ello se dispone de la Central de Simulacion que reproduce todos
aquellos organismos, entidades o servicios necesarios para las empresas, por ejemplo: entidades
financieras, .LN.E.M., Seguridad Social, Agencia Tributaria, Aduanas, suministros, etc.

Actualmente la red de empresas SEFED nacional estd formada por 250 empresas simuladas ubicadas en
todo el territorio espafol y la red internacional la componen mas de 5.000 empresas distribuidas en unos
40 paises de todo el mundo. El organismo responsable de la red de empresas simuladas espafiolas es LA
FUNDACION INFORM, que gestiona el programa SEFED desde 1987. La red internacional esta
gestionada por EUROPEN, organismo internacional que retine a los distintos paises que aplican la
metodologia de la simulacion.

La empresa simulada permite:

1. Crear un taller para el entrenamiento en procesos, herramientas informaticas, servicios en linea,
documentacion y su circuito.

2. Permitir el aprendizaje en un contexto de trabajo.

3. Adquirir competencias transversales: organizacion, iniciativa, responsabilidad, relaciones
interpersonales, etc.

4. Tener una vision conjunta de los contenidos de los mddulos trabajados en el aula.

La organizacion se realizara mediante la creacion de departamentos funcionales que trabajan de forma
simultanea.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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D) CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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Criterios de evaluacion

Criterios de
calificacion

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/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 de la empresa.

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

) 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.

Se considerara positivo 'y
adquirido el rdo. de aprendizaje
si evidencia el 50% de los
items, establecidos en cada
departamento como
procedimiento de evaluacion

Resultados de aprendizaje: Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte

en la actividad que esta desarrollada

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.

¢) 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 relacion con el cliente.

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

Se considerara positivo 'y
adquirido el rdo de apendizaje
si evidencia el 70% de los
items, establecidos en el
departamento de recepcion
como procedimiento de
evaluacion del mismo.

Resultados de aprendizaje: Transmite informacion entre las distintas dreas y a clientes internos y externos de la

empresa creada en el aula, reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

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

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

¢) 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 comercializacion mas frecuentes en la actividad especifica.

Se considerara positivo 'y
adquirido el rdo de aprendizaje
si evidencia el 70% de los
items, establecidos en el
departamento de marketing
como procedimiento de
evaluacion del mismo.

Se incluye su aportacion en
tareas establecidas en el RETO
propuesto.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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Resultados de aprendizaje: Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventas y compras.

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion 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 considerara positivo 'y
adquirido el rdo de aprendizaje
¢) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion si evidencia el 50% de los
items, establecidos en cada
d) Se ha analizado y sintetizado la informacioén suministrada departamento como

. . L. . o ) procedimiento de evaluacion
e¢) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes,

proveedores y otros

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

Resultados de aprendizaje: Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas
informaticos previstos.

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

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

Se considerard positivo y
adquirido el rdo de aprendizaje
si evidencia el 70% de los
items, establecidos en cada
departamento como
procedimiento de evaluacion.

¢) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa

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

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

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

Resultados de aprendizaje: Elabora documentaciéon administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas
administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

Criterios de evaluacion Criterios de
calificacion

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 Se considerara positivo 'y
adquirido el rdo de aprendizaje
¢) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo si evidencia la resolucién de
alguna incidencia en relacion a
d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los problemas VTAS establecidos como
procedimiento de evaluacion de
e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion los mismos.

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

Resultados de aprendizaje: Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de
problemas y reclamaciones

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesorado-gerente y a los compaieros
b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas
¢) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los compaiieros
Se considerard positivo y
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea adquirido el rdo de aprendizaje
o ) si evidencia el 70% de los
e) Se ha valorado la organizacion de la propia tarea items. establecidos en el
f)  Se ha complementado el trabajo entre los compaiieros departamento C.le | recepeion
como procedimiento de
g) Se ha transmitido la imagen de la empresa evaluacion del mismo.
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para obtener un resultado global satisfactorio Se incluye su participacion en
el RETO propuesto.
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 Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas

informaticos previstos.

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

E) RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES PARA
OBTENER LA EVALUACION POSITIVA DEL MODULO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Para que el alumno supere el modulo, debe superar todos y cada uno de los resultados de aprendizaje
incluidos en el mismo, a continuacioén se detallan los mismos, y se incluyen los criterios de evaluacion

incluidos en la normativa.

RA 1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en

la actividad que esta desarrolla.

Criterios de evaluacion:

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 produccion y/o comercializacion,

almacenaje, y otros.

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso

productivo o comercial.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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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 relacién con el
sector, su estructura organizativa y las funciones de cada departamento.

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.

Criterios de evaluacion:

RAS.

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 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.

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion telefonica 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.

Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas

informaticos previstos.

Criterios de evaluacion:

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 organizacién de la informacion.

d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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e) Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento

RA4.

de clientes, proveedores y otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informéaticas predefinidas.

Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas

administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

9) Se ha aplicado la normativa vigente.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

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

actividad especifica.

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

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Criterios de evaluacion:

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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.

9) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

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

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

i) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando

iniciativa emprendedora.

El niimero de departamentos va a depender en gran medida del nimero de alumnos en el aula, los
departamentos base serdn los siguientes; compras, ventas, almacén, marketing, RRHH, recepcion,
contabilidad y tesoreria, que se podran agrupar de acuerdo a las necesidades del aula. Si fuera necesario
se podrian ampliar a otros departamentos como los de comunicacion, comercio exterior o calidad, o a
abrir varias lineas de productos para que, de esta manera, los grupos de trabajo no sean muy numerosos y
asi hacer que el alumnado se implique mas en su departamento

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.

Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Durante el curso 2024-25 los departamentos que vamos a tener son los siguientes: Recepcion, Ventas A,
almacén A, Compras A, ventas B, almacén B, compras B, contabilidad, Tesoreria, RRHH, marketing y
comunicacion.

No se descarta incluir o realizar actividades tanto de Comercio Exterior como de Calidad a medida
transcurra el curso, va a depender de la respuesta del alumnado

Formacion Profesional Dual.

Los mismos resultados de aprendizaje que se consiguen mediante la metodologia de simulacion
empresarial se pueden conseguir mediante el trabajo real en la empresa. Por tanto el alumnado que
participe en la modalidad de formacion profesional dual podra estar total o parcialmente exento de acudir
a clase en este modulo. Mediante actividades de seguimiento y tutoria se analizara el perfil del puesto de
trabajo real y las tareas que desempeifia el alumnado en la empresa.

En los casos en que el alumnado esté total o parcialmente exento de asistir a clase se utilizara el mismo
sistema de evaluacion mediante portafolios y almacenamiento en la nube. Sin embargo los resultados de
aprendizaje se evidenciaran mediante documentos reales y no simulados. Estos documentos deberan estar
debidamente tratados para no difundir datos confidenciales de la empresa.

Si el alumnado no tiene superados los criterios minimos de evaluacion o si quiere mejorar su calificacion
se podra emplear el tercer trimestre para que alcance parte de los resultados de aprendizaje mediante
actividades de simulacion empresarial en el centro educativo.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Cuando un docente tenga evidencias claras de que un estudiante ha realizado de forma fraudulenta una
actividad, calificara la citada actividad con un 0. Adicionalmente se podran interponer las sanciones
disciplinarias que se estimen oportunas.

Cuando el profesorado lo estime oportuno, por ejemplo por sospechar el posible fraude en los sistemas de
evaluacion, podra realizar -previa consulta con el departamento- una nueva prueba de contraste al efecto
de comprobar que el alumnado realmente es competente para realizar esa tarea. Dicha prueba de
competencia podra realizarse por cualquier medio, incluyendo la entrevista oral. En los casos en que no
quede registro del resultado de la prueba, se requerira la presencia de otro docente habilitado para la
imparticion del modulo. Si se comprueba que el alumno no es competente para realizar la tarea, la
evaluacion de la misma sera un 0.

El alumnado que no aportando documentacion oficial, que justifique su ausencia a la actividad sea del
tipo que sea (charla, viaje, conferencia, etc) perdera un 10% de la nota final de la evaluacion en cada uno
de los modulos de curso que esté matriculado/a, y si es reincidente deberd aportar un trabajo sobre la
actividad minimo de 10 folios, a boligrafo, que debera entregarse a su tutor correspondiente.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Para obtener una calificacidon positiva, sera requisito imprescindible participar de forma activa en el
desarrollo del programa, llevando a cabo las acciones correspondientes en cada uno de los

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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departamentos, dentro del aula, y realizando la busqueda de informacion y los ejercicios planteados de
preparacion y puesta en marcha de la empresa simulada.

Partimos de una evaluacion continua que se ird valorando a lo largo de las dos sesiones legalmente
establecidas y por medio de diferentes pruebas, tanto de conocimientos como de realizacion practica, y
que seran ponderadas de forma distinta segin el momento de la evaluacion. También se tendrd en cuenta
la actitud de colaboracion con el grupo, el deseo de aprender y el interés por el adecuado progreso en el
trabajo de simulacion.

Para poder aplicar el proceso de evaluacion continua se requiere la asistencia del alumnado, al menos,
al 85% del total de las clases y actividades programadas. Si no se alcanza dicho porcentaje de
asistencia, el alumno/a perdera el derecho a evaluacion continua y sera evaluado tal y como se indica en
el apartado de Actividades de Recuperacion.

El alumno debera:
e Identificar las caracteristicas y elementos de la red logistica de la empresa.

e Saber transmitir la informacion, trabajar en equipo y reconocer y valorar las aportaciones
de miembros del grupo.

e Realizar actividades relacionadas con la venta y el marketing.
e Identificar los procedimientos de trabajo del proceso comercial.
e Aplicar técnicas de archivo manuales.

e Elaborar la documentacion administrativa de la empresa relacionada con los distintos
departamentos.

e Llevar a cabo procesos contables y de tesoreria.
Los principales instrumentos de evaluacion se definen a continuacion:

a) Exdmenes, Controles, o Pruebas objetivas: orales o escritos, los cuales se basaran tanto en
contenidos conceptuales como procedimentales, pudiendo proponerse uno o varios, a lo largo de cada
trimestre, bien por unidades impartidas o por grupos de unidades relacionadas entre si, calificandolos del
0 al 10. Si el profesorado lo considera necesario, podra aplicar una penalizacion por cada error ortografico
que el alumno haya podido cometer en la realizacion de los examenes, controles o pruebas objetivas.

Las pruebas pueden ser de:
e Verdadero o Falso, respuesta breve, de correspondencia y seleccion multiple.
e Preguntas cortas y concretas.
e Preguntas extensas de respuesta abierta.
e Resolucion de supuestos practicos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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b) Trabajo diario del alumno: individual o en grupo. Se valorara la correcta resolucion de actividades
propuestas a través de rubricas de correccion en cada una de las rotaciones. .

¢) Actitudes del alumno frente al trabajo diario. Se valorara, a través de, la asistencia o no de forma
regular, la puntualidad, el trabajo en equipo, la colaboracion diaria y el respeto, las aportaciones en el
aula, la realizacion de ejercicios propuestos, etc., puntuandose del 0 al 10. ( de acuerdo al RA7)

Calculo de la nota de cada trimestre y de la nota final del curso.
A) Para el supuesto de los alumnos que opten por la modalidad de evaluaciéon continua.

La nota media de cada trimestre se hallara mediante la ponderacion de los anteriores instrumentos de
evaluacion. Dicha ponderacion sera la siguiente:

1* EVALUACION:

- 60% Examenes, controles o pruebas objetivas. Los criterios de calificacion de cada prueba
figuraran siempre escritos en la propia prueba. Debera obtenerse una nota media igual o mayor a
5 en este apartado, y una nota minima de 4 en cada examen para que se medie con el resto de
examenes. En caso contrario la evaluacion estard suspendida

- 20% Trabajos diarios del alumno y actividades propuestas.

- 20% Actitud del alumno frente al trabajo diario. En este apartado se penalizara con 0,50 puntos
menos por falta de asistencia.

22 EVALUACION:

- 40% Examenes, controles o pruebas objetivas. Los criterios de calificacion de cada prueba
figuraran siempre escritos en la propia prueba. Debera obtenerse una nota media igual o mayor a
5 en este apartado, y una nota minima de 4 en cada examen para que se medie con el resto de
examenes. En caso contrario la evaluacion estara suspendida.

- 40% Trabajo diario del alumno. Debera obtenerse una nota igual o mayor a 5 en este apartado, y
una nota minima de 4 en cada departamento de la empresa. En caso contrario la evaluacion
estara suspendida. El alumno que trabajara en todos los departamentos que integran la empresa
simulada, sera penalizado con 0,50 puntos menos por cada falta de asistencia que tenga en cada
departamento.

- 20% Actitud del alumno frente al trabajo diario. En este apartado se penalizara con 0,50 puntos
menos por falta de asistencia no justificada.

Tras la obtencion de la nota previa de la primera o segunda evaluacion, y debido a que se llevard un
control exhaustivo del comportamiento del alumno, se aplicara un negativo por cada una de las siguientes
acciones:

- Retrasos de mas de 5 minutos.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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- Uso de moviles en clase sin consentimiento del profesor.
- No realizacion de tareas propuestas en clase.

- Comer o beber en clase.

- Insultos y faltas de respeto a compafieros o profesores.

- Mal uso del material del aula.

Por cada negativo que tenga el alumno, se restara 0,2 puntos a la nota previa, obteniendo asi la nota
definitiva en cada evaluacion

La nota final del curso se calculara ponderando la nota de la segunda evaluacion en un 60% y la de la
primera evaluacion en un 40 %. Para la superacion del modulo serd necesario que la nota final sea igual o
superior a 5 puntos sobre 10.

A lo largo del curso se llevara a cabo la Feria de Empresas Simuladas de Aragon, cuya asistencia por
parte de todos los alumnos es obligatoria, salvo causa justificada de forma so6lida y documental.

Los estudiantes que no aportando documentacion oficial, que justifique su ausencia a la actividad
sea del tipo que sea (charla, viaje, conferencia, etc.) perderd un 10% de la nota final de la
evaluacion en cada uno de los médulos de curso que este matriculado y si es reincidente debera
aportar un trabajo sobre la actividad minimo de 10 folios, a boligrafo, que deberé entregarse a su
tutor correspondiente.

B) Para los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluacién continua, por haber faltado a
mas del 15 % de las horas lectivas del modulo. (art 7, de la Orden del 26 de Octubre del 2009 de
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte), su evaluacion serd mediante una prueba final y la
resolucion de supuesto/s practico/s, que versara sobre los contenidos vistos a lo largo del curso.
Dicha prueba podra ser:

Verdadero o Falso, respuesta breve, de correspondencia y seleccion multiple.
Preguntas cortas y concretas.
Preguntas extensas de respuesta abierta.

Resolucion de supuesto/s practico/s con la misma infraestructura de clase que han usado los compaiieros
que se evaliian de forma continua (software, documentos, herramientas, procesos, metodologias, etc..).

Propuesta de trabajo global que recoja los contenidos impartidos en el médulo.
La nota sera la obtenida en el examen.

En cualquier caso, cuando la nota resultante tenga decimales, se redondeara siguiendo el criterio del Euro.
Este redondeo no se aplica en el intervalo [4-5).

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Si durante algiin examen el profesor advirtiese el uso de elementos electronicos, fisicos o de cualquier
tipo, con el fin de copiar o transmitir informacién a otro alumno, tendra la potestad de retirar el examen a
dicho alumno y suspenderlo.

ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Para el alumnado calificado con una nota inferior a 5 en la primera evaluacion, debera realizar un
examen de recuperacion sobre esta parte. Dicho examen se realizara en las fechas de recuperacién
contempladas en la normativa que regula el ciclo. La nota resultante de la recuperacion, en ningun caso
podra ser superior a 5.

En el caso de que el alumnado tenga pendiente la 22 Evaluacion, por haber obtenido una nota inferior a 5
en la misma, debera realizar un examen de recuperacion sobre esta parte. Dicho examen se realizara en
las fechas de recuperacion contempladas en la normativa que regula el ciclo. La nota resultante del
proceso, no podra ser superior a 5.

Cuando el médulo no se supere en la convocatoria ordinaria, se podra recuperar en la extraordinaria (2°
convocatoria de junio). Para ello el alumno debera realizar una prueba global sobre la totalidad de los
contenidos, y ademas si el profesor lo considera, un trabajo de simulacién donde se desarrollen las tareas
administrativas efectuadas en el curso. La nota sera la obtenida en dicho examen.

Los alumnos con modulos pendientes de otros afios, podran optar por la evaluacion continua, lo que
significara la asistencia continuada a clase y evaluacion y calificacién que se indica en el apartado
Criterios de Calificacion, o optar por los alumnos que han perdido el derecho a evaluacion (no asistencia
a clase) aplicando los criterios del mismo apartado.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A
UTILIZAR, INCLUIDOS LOS LIBROS PARA USO DEL
ALUMNADO.

Nuestra aula recrea los distintos departamentos de la empresa simulada como si se tratase de una oficina
real.

En el aula existen varios departamentos, con dos puestos de trabajo cada uno. Cada puesto de trabajo
consta de un ordenador y unas bandejas de entrada de documentacion. Cada ordenador tendra el programa
APLIFISA instalado, de manera que cada departamento tenga su codigo de usuario y contraseia. Todos
los ordenadores tendran acceso a internet, y acceso a la plataforma SEFED.

Trabajamos ademas con una plataforma DRIVE de intercambio de ficheros y que ademas permite trabajo
colaborativo con el objetivo de facilitar el intercambio de informacion inerdepartamental.

En el escritorio tendremos una carpeta compartida para facilitar el traspaso de informacion. El aula esta
dotada de los materiales de archivo y comunicacion necesarios para llevar a cabo sus objetivos.

e Plataforma Empresaula (metodologia sefed). Simulacion de empresas con finalidades educativas.

e Fotocopias: Apuntes y actividades complementarias o de refuerzo aportadas por el profesorado.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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e Ordenadores con conexion a Internet.

® Webs de organismos oficiales.

e Impresora.

e Carpetas, documentos y registros.

e Material de oficina diverso.

e Normativa contable, fiscal y laboral.

e Programas informaticos de gestion administrativa (Aplifisa, Office, etc.)
e Pizarra digital

e Teléfono y fax.

H) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE
PERMITAN POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y
SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS.

Seguimiento de la programacion:

Al efecto de cumplir lo previsto en el sistema de gestion de la calidad del centro se procedera
periodicamente a evaluar el seguimiento de esta programacion mediante las herramientas informaticas
preparadas al efecto. Los datos necesarios para ese proceso se obtendran del cuaderno del profesorado. En
¢l se plasmaran diariamente las incidencias del proceso de ensefianza y aprendizaje y las actividades y
practicas que se trabajan. A partir de los datos obtenidos en el cuaderno del profesorado se contabilizara y
controlara la temporalizacion y secuenciacion de contenidos.

Tratamiento de la diversidad:

Para tratar la diversidad propia de cada alumnado la metodologia seguida en este modulo permite
adaptarse a cada uno de ellos, ya dispondra tanto de materiales de refuerzo como de ampliacion de
contenidos, igualmente de matricularse en el ciclo estudiantes con necesidades educativas especiales
diagnosticadas y acreditadas, se realizaran las adaptaciones curriculares que sean precisas segun tipo de
discapacidad y posibilidad.

Tras la evaluacion inicial se analizard la composicion del grupo y se tomaran las medidas generales y
posibles adaptaciones de tiempos, criterios y herramientas de evaluacion segiin aconseje Orientacion.
Estas medidas y adaptaciones se haran constar en el Seguimiento de Programacion. Se les dara
seguimiento en ese mismo documento y apareceran en la memoria final.

En este modulo formamos un equipo de trabajo, que como en cualquier empresa, los miembros de cada
departamento, deberan subsanar las deficiencias de los compaiieros, siempre bajo la supervision del
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profesorado que actia como gerente de la empresa. Esto potenciard tanto los aspectos positivos y
contribuira a subsanar los negativos.

I) ACTIVIDADES DE ORIEN TACION Y APOYO ENCAMINADAS A
LA SUPERACION DEL MODULO PENDIENTE.

El médulo esta dentro de la programacion de segundo curso. Este es un curso terminal.

1. Alumnado con el médulo pendiente que no puede acceder al moédulo de FCT. En preparacion
para la segunda convocatoria se les podran realizar sesiones de tutoria individual sobre la base de
los contenidos minimos previstos mas arriba a partir del mes de abril.

En este caso, el alumno que no supere el modulo seguira trabajando en la empresa y se hard una
adaptacion para que la empresa simulada sea atendida por el nimero de estudiantes que les quede
pendiente y no puedan acceder al médulo de FCT.

2. Alumnado con el mddulo pendiente del curso anterior y siga este curso con normalidad. Estara a
lo previsto en la programacion ordinaria.

En este caso el proceso de aprendizaje se adaptara a las carencias y necesidades evidenciadas durante el
curso anterior. Se potenciaran aquellas unidades en las que mostraron carencias y se podran soslayar
aquellas en las que ya mostraron una competencia adecuada. Se le propondra que realice por su cuenta
aquellos casos practicos que le ayuden a superar la asignatura y se le invitard a solucionar dudas en horas
de tutoria individual durante las horas complementarias del profesorado.

J) PLAN DE CONTINGENCIA, CON ACTIVIDADES PARA EL
ALUMNADO.

El alumnado puede y debe seguir trabajando en la empresa, aunque el profesorado se tenga que ausentar,
bastara con que el profesorado de guardia o cualquier profesorado del departamento, esté a su disposicion
por si necesitaran de su asistencia.

Por lo demas, la presente programacion esta redactada para un escenario de ensefianza presencial. Si por
circunstancias excepcionales se debe pasar a un modelo de ensefianza semipresencial o a distancia, se
aplicaran las modificaciones que a continuacidon se indican, por ejemplo, a los efectos previstos por la
orden ECD de 30 de junio de 2020.

Apartado B. Contenidos

Los contenidos uno a ocho se consideran imprescindibles para alcanzar las competencias profesionales
esenciales del titulo. En escenarios de educacion semipresencial o a distancia, se priorizaran estos
contenidos para la temporalizacion, y para ensefianza presencial si asi lo requieren. Ademas, se afiadiran
los contenidos imprescindibles que no se hubieran podido impartir en los moédulos de primero, segin
decisiones de departamento e informes de evaluacion.

Apartado C. Metodologia

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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En los escenarios que requieran ensefianza a distancia, se empleara la plataforma Moodle del Centro
como medio y canal preferente. Se creard en la plataforma un curso para este modulo en el que el
alumnado subira las evidencias de su aprendizaje en las fechas que se sefalen. Aparte del uso de Moodle,
para el aprendizaje y la ensefianza a distancia se emplearan las siguientes herramientas y estrategias:
videoconferencias por Zoom, sistemas de almacenamiento en la nube (Dropbox, Drive, y similares) y,
sobre todo, todos los recursos que ofrece el entorno virtual de la plataforma SEFED.

Apartado D. Criterios de evaluacién

Se priorizaran los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion minimos que arriba se han indicado
en negrita. Los que se hayan podido impartir presencialmente se evaluaran segun lo arriba descrito,
siempre segun lo previsto en el apartado B y si las circunstancias lo permiten.

Apartado F. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Los resultados de aprendizaje que se trabajen a distancia se evaluardn mediante el sistema de portafolios
subido a una plataforma de almacenamiento en la nube, entrevistas presenciales y la sistematizacion de
evidencias en Moodle. Estas herramientas y pruebas se calificaran de la misma forma que si se hubiera
podido hacer aprendizaje presencial. Mientras se mantenga el escenario de semipresencialidad, las
calificaciones seran el resultado de combinar las notas obtenidas en el proceso a distancia y las notas
presenciales. Esta combinacion se realizara como si el proceso de ensefianza y aprendizaje hubiera podido
ser completamente presencial.

Apartado G. Materiales y recursos didacticos

Dadas las peculiares caracteristicas de este mddulo, los materiales y recursos a distancia seran los mismos
que en el modelo presencial, con la salvedad de tener que usar programas de gestion monousuario. Para
aquellos estudiantes que no dispongan de los recursos y medios necesarios se procedera de la siguiente
forma: Se comunicard con tutoria. Se hard un estudio de las posibilidades y necesidades reales. Si es
preciso y posible, se prestara material del Centro. Si no es posible, se contactara con el programa
Ordenadores para Todos o con Servicios Sociales.

Apartado H. Mecanismos de seguimiento

En los periodos de ensefianza a distancia, se seguira el trabajo del alumnado mediante la entrega de
trabajos y actividades mediante Moodle.

K) DERECHO DEL ALUMNADO A CONOCER LA PROGRAMACION Y LOS CRITERIOS DE
EVALUACION.

A principio de curso se informara al alumnado como consultar esta programacion en la web. Aparte de
esto se comentaran los criterios de calificacion la primera semana de clase, se entregaran los criterios de
evaluacion de cada departamento como parte del dossier de empresa.
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MODIFICACIONES RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR

CURSO 2024-2025

Apartado B: Presentacion de la empresa en los departamentos que vamos a tener este curso.

Apartado E - Criterios de evaluacion de departamentos basicos para la Empresa en el Aula.

Apartado F: Procedimiento e instrucciones de evaluacion, se modifican los procedimientos e instrumentos

de evaluacion.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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