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1.-INDICE 

Toda la información básica del Módulo Profesional Empresa en el aula se 

encuentra recogida en la siguiente tabla: 

 
 

Descripción 

Código 0446 

Módulo 

Profesional 

Empresa en el aula 

Familia 

Profesional 

Administración y Gestión 

Título Técnico en Gestión Administrativa 

Grado Medio 

Curso Segundo 

Horas 168 

Horas Semanales 8 
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Asociado a UC: UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones 

internas y  externas. 

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del 

proceso  comercial. 

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales 

informáticos en condiciones de seguridad, calidad y 

 
 eficiencia. 

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte 

convencional e informático. 

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera 

con un nivel de usuario

 independiente en las actividades de 

gestión administrativa en relación con el cliente. 

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas 

de tesorería. 

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo 

administrativo  de Recursos

 Humanos. UC0981_2:

 Realizar  registros

 contables. UC0233_2: Manejar 

aplicaciones ofimáticas en la gestión de la 

información y la documentación. 

Transversal No 

Soporte Sí 

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las 

funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un 

contexto real, además de algunas funciones propias del área comercial de la 

empresa. 
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Normativa aplicable. 
 
 
 

Estatal Autonómica 

 
Ord
ena
ción 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, 

de Educación modificada por ley 

Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, 

para la mejora de la calidad 

educativa. 

Real Decreto 1147/2011, de 29 de 

julio, por el que se establece la 

ordenación general de la formación 

profesional del sistema educativo. 

Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de 

Educación de Andalucía. 

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por 

el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria. 

 
Perf
il 
Prof
esio
nal 

Ley Orgánica 5/2002 de 19 de junio, 

de las Cualificaciones y de la 

Formación Profesional que pone en 

marcha del Sistema Nacional de 

Cualificaciones y Formación 

Profesional. 

Real Decreto 1416/2005 de 25 de 

noviembre, sobre el Catálogo 

Nacional de Cualificaciones 

Profesionales. 

Real Decreto 295/2004, de 20 de 

febrero, y modificada en el Real 

Decreto 109/2008, de 1 de febrero. 

(No existe normativa aplicable a 

nivel autonómico al no tener 

competencias nuestra Comunidad 

Autónoma). 

 
Títul
o 

Real Decreto 1631/2009, por el que 

se establece el Título de Técnico en 

Gestión Administrativa y se fijan sus 

enseñanzas mínimas. 

Orden de 21 de febrero de 2011, 

por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente al título de Técnico 

en Gestión Administrativa. 
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Eval
uaci
ón 

(No existe normativa aplicable a nivel 

autonómico al no tener competencias 

nuestra Comunidad Autónoma). 

Orden de 29 de septiembre de 

2010, por la que se regula la 

evaluación, certificación, acreditación 

y titulación académica del alumnado 

que cursa enseñanzas de formación 

profesional inicial que forma parte del 

sistema 
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2. OBJETIVOS 
 
Los objetivos generales para esta etapa, vienen establecidos en el artículo 40 de 

la LOE (modificada por la LOMCE), artículo 3 del R.D. 1147/11, y artículo 3 del D. 

436/2008. 

Objetivos 

 
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  
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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. 

 
Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias 

contextualizadas en el ámbito educativo y que supone la concreción de los 

Objetivos Generales identificados para un Módulo Profesional concreto. 
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Como los Resultados de Aprendizaje están redactados en términos de una 

habilidad o destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempeñar esa 

habilidad o destreza (el ámbito competencial), más una serie de acciones en el 

contexto del aprendizaje (el ámbito educativo).  

Para nuestro Módulo Profesional, la normativa determina que los resultados de 

aprendizaje que tendrá que alcanzar el alumnado son los siguientes: 

 

 
Ámbito Competencial Ámbito Educativo 

 
RA % 

 
Logro 

 
Objeto 

Acciones en el contexto 

aprendizaje 

RA1 

12% 

Identifica Las características del 

proyecto de empresa creada 

en el aula 

Tomando parte en la actividad 

que esta desarrolla 

RA2  

5% 

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. 

RA3 

11% 

Organiza Información Explicando los diferentes 

métodos manuales y 

sistemas informáticos 

previstos 

RA4 

50% 

Elabora Documentación 

administrativa, 

Distinguiendo y aplicando las 

tareas administrativas de cada 

uno de los departamentos de la 

empresa 

RA5 

12% 

Realiza Las actividades derivadas de 

la política comercial, 

Identificando las funciones del 

departamento de ventas y 

compras. 
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RA6 

5% 

Atiende Incidencias Identificando criterios y 

procedimientos de 

resolución de problemas y 

reclamaciones. 

RA7 

5% 

Trabaja En equipo Reconociendo y valorando las 

diferentes aportaciones de cada 

uno de los miembros del 

grupo… 

Este conjunto de Resultados de Aprendizaje, constituyen el eje vertebral de nuestra 

programación. Así pues, comenzaremos por realizar una ponderación de cada 

resultado de aprendizaje, en función a la contribución que tiene a alcanzar la 

Competencia General del título y las Competencias Profesionales, Personales y 

Sociales asignadas para nuestro módulo a través de los Objetivos Generales. 

Esta ponderación la encontramos en la  tabla anterior: 
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3. CONTENIDOS 
 

Los contenidos constituyen un elemento básico del currículo, a través de los 

cuales se pretende que los alumnos alcancen los objetivos o intencionalidades 

educativas. Hace años se primaba la adquisición de conocimientos, pero en la 

actualidad, reforzada por las distintas leyes educativas, se busca además que el 

alumnado desarrolle sus capacidades, aprenda a hacer y aprenda a aprender. 

Los contenidos del módulo Empresa en el Aula se imparten en el segundo curso 

del ciclo con una duración total de 168 horas (de las 2.000 horas que consta el 

ciclo), distribuidas en 8 horas semanales durante 2 evaluaciones, en un total de 

21 semanas. 

 

a) Características del proyecto de la empresa en el aula: 
 

– Actividad, estructura y organización de la empresa en el aula. 

– Definición de puestos y tareas. 

– Relaciones internas y externas de la empresa. 

– Responsabilidades y puntos críticos de los procesos. 

– Proceso de acogida e integración. 

b) Trasmisión 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. 
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– Las   comunicaciones   a   través   de   Internet,   correo   electrónico,   

mensajería instantánea y navegadores. 

 

– Aspectos legales en la atención al cliente. 

c) 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. 

d) Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula: 

 

– Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento. 

– Documentos relacionados con el área comercial. 

– Documentos relacionados con el área laboral. 

– Documentos relacionados con el área financiera. 

– Documentos relacionados con el área fiscal. 

– Documentos relacionados con el área contable. 

– Aplicaciones informáticas específicas. 

– Gestión de los documentos en un sistema de red informática.  

e) Actividades de política comercial de la empresa en el aula: 

– Producto y cartera de productos. 

– Precios. 

– Publicidad y promoción. 

– Cartera de clientes. 
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– Venta. Organización de la venta. 

– Técnicas de venta. 

– El comercio electrónico (B2B, B2C). 

f) Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula: 

– Resolución de conflictos. 

– La escucha y la negociación. Asertividad. Empatía. 

– Resolución de reclamaciones. 

– Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas. 

– Documentos o pruebas de una reclamación. 

– Seguimiento posventa. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos. 

g) 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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO 23-24 
EMPRESA EN EL AULA  

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

2º GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 
Página 13 de 83 

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

  

 
 
4. COMPETENCIAS BÁSICAS 
 

En el artículo 7 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de Julio, por el que se 
establece la ordenación general de la formación profesional en el sistema 
educativo, se establece que los elementos de todo perfil profesional son los 

siguientes: 
a. La competencia general. Describe las funciones profesionales más 

significativas del perfil profesional.  
b. Las competencias profesionales, personales y sociales. Describen el 

conjunto de conocimientos, destrezas y competencia, entendida ésta en 
términos de autonomía y responsabilidad. 

c. Las cualificaciones profesionales y, en su caso, las unidades de 
competencia cuando se refieran al Catálogo Nacional de Cualificaciones 

Profesionales. 
 
 

La ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. Sus 

competencias: 

 
 

 Tramitar  documentos  o  comunicaciones  internas  o  externas  en  los  

circuitos  de información de la empresa. 

 Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o 

información obtenida. 

 Clasificar,  registrar  y  archivar  comunicaciones  y  documentos  según  las  

técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

 Desempeñar administrativo  y  comercial,  asegurando  los  niveles  de  

calidad  establecidos  y relacionados con la imagen de la empresa /institución. 

 Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de 

producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo. 

 Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitud de 

tolerancia. 

 Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, 

originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos 
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productivos. 

 Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida por la 

organización. 
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5. METODOLOGÍA 
 

La metodología es el conjunto de criterios y decisiones que organizan, de 

forma global, la acción didáctica del aula. La metodología responde a una cuestión 

de suma importancia en el currículo, ¿cómo enseñar?. 

Se utilizará una metodología activa, participativa, creativa, investigadora, 

consultiva y potenciadora de las iniciativas del alumnado, sobre todo en la 

búsqueda de la información necesaria, evitándose, en lo posible, extendernos 

demasiado en las explicaciones que fomenten en el alumnado la pasividad.  

El R.D. 1147/2011, dispone en el punto 6 de su  artículo 8 que, “la 

metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los 

aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, 

con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos 

productivos propios de la actividad profesional correspondiente”, esto conlleva, que 

la metodología debe estar dirigida a proporcionar al alumno/a, conocimientos y 

capacidades útiles para el desarrollo de su  actividad laboral. 

Se seguirá un estilo de aprendizaje significativo y funcional, teniendo en 

cuenta la situación en que se encuentra el alumnado, tomando sus conocimientos 

previos, para asegurarse que se está a disposición de integrar significativamente el 

nuevo objeto de aprendizaje, que debe ser coherente y lógico, es decir, debe tener 

sentido para el alumnado. Además, se hará hincapié en promover la motivación en 

éste, interesándose porque exista una visible conexión entre el nuevo contenido y 

lo que ya conocen. 

 
Empresa  en  el  aula  es  un  módulo  fundamentalmente  práctico,  en  el  que  

los  conocimientos necesarios  para  el  desarrollo  de  las  actividades  han  

sido  adquiridos  en  el  resto  de  módulos profesionales.  El  alumno  trabaja  

en  el  aula  dentro  de  las  distintas  áreas  funcionales  o departamentos,   en   

las   que   se   plantean   diferentes   actividades   propias   de   un   auxiliar 
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administrativo y que forman parte de la simulación del ejercicio económico de 

una empresa. 

 
La metodología de trabajo se basa en el trabajo en equipo, donde todos los 

alumnos realicen funciones en todos los departamentos, mediante un sistema de 

rotación de puestos de trabajo: 
 
A criterio del profesor, pueden aplicarse distintos sistemas: 

 
a)  División  del  grupo  de  alumnos  en  varios  equipos  de  trabajo,  

correspondientes  a  los diferentes  departamentos  de  la  empresa.  Cada  

equipo  empieza  las  tareas  en  uno  de  los departamentos, durante el 

tiempo estipulado por el profesor. A continuación se producirá un cambio de 

departamento que los equipos realizarán de forma simultánea, en los 

momentos estipulados, hasta que finalmente hayan realizado una rotación 

completa. 
 
b)  División  del  grupo de  alumnos en equipos para cada departamento, y en  

los  momentos estipulados por el profesor se  realiza  una  rotación  parcial, 

de manera que  siempre permanezcan uno o varios alumnos del turno 

anterior para facilitar la integración del nuevo equipo de trabajo, y será en el 

siguiente cambio en que estos alumnos deberán participar para garantizar 

una rotación completa. 
 
c) División en parejas o equipos reducidos de dos o tres alumnos como 

máximo. En este caso los alumnos realizarán las distintas tareas propuestas 

en departamentos afines, de manera que la interrelación entre ellas sea 

óptima. 
 
d) Desarrollo de las diversas actividades de forma individualizada. 

 
En  el  desarrollo de las diferentes actividades, y  a  criterio  del  profesor, se  

puede  integrar  la simulación  del  uso  de  los  mismos  canales  de  

comunicación  que existen en  las  empresas reales, así como un sistema 

informático en red para la simulación de las distintas gestiones con organismos 

públicos y entidades externas, así como de las relaciones comerciales con 

otras empresas en el aula. 
 
Los objetivos fundamentales de este módulo formativo son la interacción, la 

responsabilidad, la motivación, y la potenciación de las habilidades en el alumno. 
 

 
 
 
 
6. RECURSOS 
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Los materiales y recursos didácticos que se utilizan para el desarrollo del módulo 
son: 

 

 Libro de texto. 

 Ordenadores con conexión a Internet. 

 Proyector de aula. 

 Impresoras. 

 Mobiliario (armarios o estanterías). 

 Material de oficina (calculadoras, grapadoras, carpetas, archivadores, etc.). 

 Aplicaciones informáticas: ContaSol, si procede licencia.. 

 Normativa contable. 

 Normativa fiscal. 

Normativa laboral 
 

 Ejercicios complementarios que el profesorado expondrá mediante 

fotocopias o a través del Cañón-proyector. 
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7. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
 
El carácter abierto y flexible del currículo tiene por objeto atender a la 

diversidad del alumnado, posibilitando niveles de adaptación curricular a las 

condiciones específicas de cada alumno o alumna. 

La planificación de la programación debe tener en cuenta la respuesta a la 

diversidad  del alumnado y las consiguientes necesidades educativas con unas 

finalidades básicas: 

– Prevenir la aparición o evitar la consolidación de las dificultades de aprendizaje. 
 
– Facilitar el proceso de socialización y autonomía de los alumnos y alumnas. 

 
– Asegurar la coherencia, progresión y continuidad de la intervención educativa. 

 
– Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales. 

 
En el libro  del  alumno  hay  actividades  de  distinto  tipo:  desde  las  

meramente  conceptuales (individuales) a otras con un tratamiento más 

complejo (individuales  o de  grupo).  Esta graduación  en  la  complejidad  

permite  una  respuesta  más  eficaz  a  los  distintos  niveles  del alumnado. 

Pero además, proponemos actividades complementarias de refuerzo y de 

ampliación, con las que se podrá atender a las diversas necesidades de 

aprendizaje. 
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8. ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 
 

a-   TEMPORALIZACIÓN 
 

1er. Trimestre: Unidades 1-2 (Sept-Octubre, Noviembre, Diciembre) 
Entorno Factusol 
 
2º Trimestre: Unidades libro restantes ( Enero, Febrero, Marzo), 
ContaSol y Entorno de Programas Sol/Contaplus/SOL-Factura-Plus/SOL 
NominaPlus/SOL 

Concreción 
Curricular 

Estructura de Aprendizaje 

 

RA 

 

% 

 

CE 

 

UA 

 

Denominación 

% Horas Trimestre 

1 35 a, b, c 
     

5 70 a, b, d 1 
Creación y puesta en marcha 
de la empresa 14 24 1º 

7 10 a, b, c, j      

1 35 e, f 
     

2 100 a, b, c, h 2 
Organización por 
departamentos y la 
comunicación en la empresa 

9 15 1º 

7 10 a, b, c, j      

1 30 a, d 
     

5 30 a, e, f 3 
Lanzamiento de la empresa al 

mercado 
9 16 1º 

7 10 a, b, c, j      

3 16,66 a, b, c, f 
     

4 

7 

20 

10 

a, b, f 

a, b, c, j 

 
4 

 
Departamento de almacén 

11 19 1º 

3 16,66 a, b, c, f 
     

4 20 a, b, f   9 16 1º 

6 50 a, b, c, f 5 Departamento de compras    

7 10 a, b, c, j      
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3 

4 

6 

7 

16,66 

11 

50 

10 

 
a, b, c, f 

b, f 

a, b, c, f 

a, b, c, j 

 
 
 

 
6 

 
 
 

 
Departamento de ventas 

 

 
9 

 

 
16 

 

 
1º 

3 16,66 a, b, c, f 
     

4 15 d 7 Departamento de contabilidad 15 22 2º 

7 10 a, b, c, j      

 

3 

4 

7 

16,66 

17 

10 

a, b, c, f 

e, f 

a, b, c, j 

 

 
8 

 

 
Departamento de 

gestión y tesorería 

 

 
11 

 

 
19 

 

 
2º 

3 

4 

7 

16,66 

17 

10 

a, b, c, f 

c, f 

a, b, c, j 

 

 
9 

 

 
Departamento de RRHH 

 

 
13 

 

 
20 

 

 
2º 
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b- PROGRAMACIÓN DE AULA 

El primer paso para vertebrar la formación ha sido, a partir del Resultado de 

Aprendizaje (y su ponderación en función de su contribución a la adquisición de las 

competencias del módulo) se identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en 

cuenta los procesos de servicio que hay implícitos en cada Resultado de Aprendizaje 

a través de sus Criterios de Evaluación. 

 
 
Esta vertebración se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a 

alcanzar las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos 

Generales. 

Unidad de Aprendizaje Nº 1 Creación y puesta en marcha de la empresa 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 24 sesiones Ponderación: 14% 

Objetivos Generales Competencias 

u) Reconocer e identificar las 

posibilidades de negocio, analizando el 

mercado y estudiando la viabilidad 

empresarial para la generación de su 

propio empleo 

Ñ) Detectar y analizar oportunidades de 

empleo y autoempleo desarrollando una 

cultura emprendedora y adaptándose a 

diferentes puestos de trabajo y nuevas 

situaciones. 

Resultados de Aprendizaje 

1) Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en 

la actividad que está desarrollada. 

5) Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del 

departamento de ventas y compras. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de 

los miembros del grupo. 

Objetivos Específicos 
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- Identificar las características de las sociedades y los pasos que se deben realizar para 

constituir una Sociedad y ponerla en marcha 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 
 
● Decidir cuál va a ser la actividad 

a la que se va a dedicar la 

empresa 

● Identificar el sector empresarial 

al que pertenece la empresa 

● Elegir los productos que vamos 

a vender, así como los 

proveedores con los que vamos 

a trabajar 

● Conocer y decidir cuál va a ser 

la forma jurídica de la empresa 

● Determinar la situación 

patrimonial inicial. 

● Conocer los principales 

impuestos que afectan a la 

empresa y la periodicidad de 

estos. 

● Comenzar a elaborar un 

plan de medidas de RSC 

 
 

 
● Desarrollo de una idea de negocio Formas 

jurídicas de constitución 

● Impuestos que afectan a la empresa 

- Impuesto sobre el Valor Añadido 

- Impuesto de Sociedades 

- Impuesto de Actividades Económicas 

● Responsabilidad social empresarial 

● Creación y puesta en marcha de la empresa 

 

Tareas y Actividades 

 Crea la empresa Marmingo Luz S.L.. Realiza las siguientes actividades y confecciona 

un dosier que las reúna: 

- Decide cuál va a ser la forma jurídica que vais a adoptar y justifica por qué. 

- Representa en una tabla los trámites para crear una empresa y ante qué 

organismos los habréis de tramitar. 

- Determina cuál será la razón social y el nombre comercial y/o la marca. 

- Acude al Registro Mercantil Central a través de su web (www.rmc.es), descarga el 

formulario de solicitud negativa de denominación y cumpliméntalo. 

- Redacta una carta dirigida a uno de tus posibles proveedores solicitándole 

http://www.rmc.es/
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información sobre precios, descuentos, plazos de entrega y otros aspectos que 

consideres de interés. 

- Diseña una ficha de proveedores (en Word o Excel); confecciona una para cada uno 

de tus proveedores. 

- Calcula el precio de venta de cada uno de tus productos sabiendo que el margen 

comercial aplicado es del 60 %. 

- Confecciona en Word o Excel un listado de artículos, proveedores y precios. 

- Determina la situación patrimonial inicial 

Busca en Internet modelos de contratos de arrendamiento. Descárgate un contrato 

de alquiler de local y cumpliméntalo con los datos de tu empresa (inventa los datos 

necesarios). 

Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 1: 

a) Se han identificado las características internas y externas 

de la empresa creada en el aula: 50% (está compartido 

con la Unidad 3). 

Se han identificado los elementos que constituyen la red 

logística de la empresa creada: proveedores, clientes, 

sistemas de producción y/comercialización, almacenaje 

y otros: 100% (al tratarse este criterio de evaluación sólo 

en esta unidad). 

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el 

desarrollo del proceso productivo o comercial: 100% (al 

tratarse este criterio de evaluación sólo en esta unidad). 

Relacionados con el RDA 5: 

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo de 

productos de la empresa: 50% (está compartido con la 

Unidad 3). 

 

 
b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, 

comparando ofertas y estableciendo negociaciones de 

condiciones de compras: 100% (al tratarse este criterio de 

evaluación sólo en esta unidad). 

d) Se han elaborado listas de precios: 50% (está compartido 

 
Detallados en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 

 

 

 

 

 

Detallados en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 
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con la Unidad 3). 

 
Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está compartido con el 

resto de unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

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

tarea: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 

b) 10% (está compartido con el resto de unidades). 

 

Detallados en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 
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Unidad de Aprendizaje Nº 2 Organización por Departamentos y la Comunicación en la 

empresa 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 15 sesiones Ponderación: 9% 

Objetivos Generales Competen
cias 

a) Analizar el flujo de información y la tipología y 

finalidad de los documentos o comunicaciones 

que se utilizan en la empresa, para tramitarlos. 

d) Analizar las posibilidades de las 

aplicaciones y equipos informáticos, 

relacionándolas con su empleo más eficaz en el 

tratamiento de la información para elaborar 

documentos y comunicaciones. 

e) Realizar documentos y comunicaciones en el 

formato característico y con las condiciones de 

calidad correspondiente, aplicando las técnicas 

de tratamiento de la información en su

 elaboración. 

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de 

preservación de comunicaciones y documentos 

adecuados a cada caso, aplicándolas de forma 

manual e informática para clasificarlos, 

registrarlos y archivarlos. 

a) Tramitar documentos o 

comunicaciones internas o externas en 

los circuitos de información de la 

empresa. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de órdenes 

recibidas o información obtenida. 

c) Clasificar, registrar y archivar 

comunicaciones y documentos según las 

técnicas apropiadas y los parámetros 

establecidos en la empresa 

Resultados de Aprendizaje 

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. 

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno 

de los miembros del grupo 

Objetivos Específicos 
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Conocer las técnicas de organización de la empresa, aprender a trabajar en equipo y 

comunicarse de manera eficaz con los superiores, compañer@s, clientes o proveedores, 

etc… 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

● Diseñar el organigrama de la 

empresa creando los 

departamentos que la van a 

componer. 

● Determinar las tareas que 

realizará cada departamento. 

● Preparar los medios de archivo 

y clasificación de documentación que 
vamos a necesitar en el aula. 

 
● La estructura y la organización de la empresa 

● La distribución de funciones por departamentos 

● El trabajo en equipo 

● El departamento de recepción 

● La comunicación en la empresa 

● El archivo y el registro de documentos 

 

Tareas y Actividades 

Actividades para comprobar el aprendizaje 

Criterios de Evaluación % IE 

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en 

comunicaciones escritas recibidas: 100% (al tratarse este 

criterio de evaluación sólo en esta unidad). 

g) Se ha registrado la información relativa a las consultas 

realizadas en la herramienta de gestión de la relación con el 

cliente: 100% (al tratarse este criterio de evaluación sólo 

en esta unidad). 

h) Se han aplicado técnicas de negociación básicas con clientes 

y proveedores: 100% (al tratarse este criterio de evaluación 

sólo en esta unidad). 

Relacionado con el RDA 7: 

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

los compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

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

  
 
 
 
 
 
 
 

 
Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluación 
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10% (está compartido con el resto de unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para 

obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de unidades). 

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo 

y desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

 

Recursos 

Libro de la editorial EDITEX , pizarra, proyector, ordenadores con conexión a internet. 

Google Classroom. 

Observaciones 
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Unidad de Aprendizaje Nº 3 Lanzamiento de la empresa al mercado 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 16 sesiones Ponderación: 

Objetivos Generales Competencias 

n) Seleccionar datos y cumplimentar 

documentos derivados del área comercial, 

interpretando normas mercantiles y 

fiscales para realizar las gestiones 

administrativas correspondientes. 

i) 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. 

Resultados de Aprendizaje 

1) Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula, tomando 

parte en la actividad que ésta desarrolla 

5) Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones 

del departamento de ventas y compras. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada uno de los miembros del grupo. 

Objetivos Específicos 

Transmitir información entre las distintas áreas y a los clientes internos y externos de la 

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

 
Realizar las actividades de marketing más apropiadas para dar a conocer la empresa. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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● Identificar las técnicas de 

marketing más apropiadas para 

cada tipo de empresa. 

● diseñar un catálogo de los 

productos que se comercializan. 

● Elaborar una tarifa de precios en la 

que se detallen las condiciones de 

venta establecidas para los clientes. 

● Realizar promociones de los 

productos de la empresa. 

 

 
● El entorno general y el entorno específico 

de la empresa. 

● El plan de marketing. 

● Los distintos medios publicitarios. 

● La responsabilidad social corporativa y la 

publicidad. 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje. 

Criterios de Evaluación % IE 
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Relacionados con el RDA 1: 

 

 
a) Se han identificado las características internas y externas de la 

empresa creada en el aula: 100% (al tratarse este criterio de 

evaluación sólo en esta unidad). 

d) Se han relacionado características del mercado, tipo de 

clientes y proveedores y su posible influencia en el desarrollo 

de la actividad de la empresa: 50% (está compartido con la 

Unidad 3). 

Relacionados con el RDA 5: 

 

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

empresa: 50% (está compartido con la Unidad 3). 

d) Se han elaborado listas de precios: 50% (está compartido con la 

Unidad 1). 

e) Se han confeccionado ofertas: 100% (al tratarse este criterio de 

evaluación sólo en esta unidad). 

f) Se han identificado los canales de comercialización más 

frecuentes en la actividad específica: 100% (al tratarse este 

criterio de evaluación sólo en esta unidad). 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
Detallados 

en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 
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Relacionado con el RDA 7: 

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

a los compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para 

obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo 

y desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

  
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluación 

Recursos 

Libro de la editorial Mc Graw Hill, pizarra, proyector, ordenadores con conexión a 

internet. Google Classroom. 

Observaciones 
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Unidad de Aprendizaje Nº 4 El departamento de Almacén 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 19 sesiones Ponderación: 11% 

Objetivos Generales Competencias 

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones 

y equipos informáticos, relacionándolas con 

su empleo más eficaz en el tratamiento de 

la información para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

b) Elaborar documentos y 

comunicaciones a partir de 

órdenes recibidas o 

información obtenida 

Resultados de 
Aprendizaje 

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. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada uno de los miembros del grupo. 

Objetivos Específicos 

● Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

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

● Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución 

de problemas y reclamaciones. 

● Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada miembro del grupo. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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● Conocer las funciones 

administrativas relacionadas 

con el almacén. 

● Controlar el flujo de las 

existencias. 

● Solicitar adquisición de 
mercancías al departamento de 
compras. 

● Registro de las entradas y 

salidas en la Correspondiente 

Ficha de existencias. 

● Confección de albaranes. 

 
 
 
 

 
● El flujo de operaciones realizadas 

en el almacén de una empresa. 

Los documentos y registros utilizados en el 
almacén. 

● La gestión de almacén utilizando un 
programa informático 

 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje. 

Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 3: 
  

 
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención de 

información necesaria en la gestión de control de calidad del servicio 

prestado: 16,66% (está compartido con las unidades 5 a 9). 

b) Se ha tramitado correctamente la información ante la 

persona o departamento de la empresa que corresponda: 16,66% 

(está compartido con las unidades 5 a 9). 

 
 
 

 
Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluación 

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

16,66% (está compartido con las unidades 5 a 9). 

 

d) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada: 16,66% (está compartido con las 

unidades 5 a 9). 
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e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de control y 

seguimiento de clientes, proveedores y otros: 16,66% (está 

compartido con las unidades 5 a 9). 

 

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e 

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con las 

unidades 5 a 9). 

 

Relacionados con el RDA 4:  

 
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de 

aprovisionamiento de la empresa: 50% (está compartido con la 

unidad 5). 

 

 
Detallados 

en el 

apartado 

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del área 

comercial de la empresa: 33,33% (está compartido con 

las unidades 5 y 6). 

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está 

compartido con las unidades 5 a 9). 

Relacionado con el RDA 7: 

 

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

a los compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

 
 
 
Criterios de 
evaluación 
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h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para 

obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y 
desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está compartido con el 
resto de unidades). 

 

Recursos 

Libro de la editorial Mc Graw Hill, pizarra, proyector, ordenadores con conexión a 

internet. Google Classroom. 

 

 

Unidad de Aprendizaje Nº 5 El departamento de Compras 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 16 sesiones Ponderación: 9% 

Objetivos Generales Competencias 

n) Seleccionar datos y cumplimentar 

documentos derivados del área comercial, 

interpretando normas mercantiles y fiscales 

para realizar las gestiones administrativas 

correspondientes. 

h) Realizar las gestiones 

administrativas de la actividad 

comercial registrando la 

documentación soporte 

correspondiente a determinadas 

obligaciones fiscales derivadas. 

Resultados de 
Aprendizaje 



 

 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO 23-24 
EMPRESA EN EL AULA  

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

2º GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 
Página 36 de 83 

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

  
 

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. 

Objetivos Específicos 

● Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

tareas administrativas del departamento de compras. 

● Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución 

de problemas y reclamaciones. 

● Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada 

uno de los miembros del grupo. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 
 

● Conocer el trabajo que se realiza en 

el departamento de compras de una 

empresa comercial. 

● realizar pedidos a proveedores. 

● Controlar los pedidos que están 

pendientes de recibir. 

● Registrar las facturas de los 

proveedores. 

● Redactar correos de reclamación a 

los proveedores. 

● Manejar la gestion de compras con 

FACTUSOL 

 

 
● El flujo de operaciones realizadas 

en el departamento de compras de 

una empresa comercial. 

● Los documentos y registros 

utilizados en el departamento de 

compras. 

● La gestión de compras con 

FACTUSOL. 

Tareas y Actividades 
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Actividades para comprobar el aprendizaje. 

Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 3: 

 

 
g) Se han aplicado procedimientos adecuados para la 

obtención de información necesaria en la gestión de 

control de calidad del servicio prestado: 16,66% (está 

compartido con las unidades 4, 6, 7, 8 y 9). 

h) Se ha tramitado correctamente la información ante la 

persona o departamento de la empresa que corresponda: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 6, 7, 8 y 

9). 

i) Se han aplicado las técnicas de organización de la 

información: 16,66% (está compartido con las unidades 

4, 6, 7, 8 y 9). 

j) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada: 16,66% (está compartido con las 

unidades 4, 6, 7, 8 y 9). 

Se ha manejado como usuario la aplicación informática de 
control y seguimiento de clientes, proveedores y otros: 
16,66% (está compartido con las unidades 4, 6, 7, 8 y 9). 

l) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e 

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con 

las unidades 4, 6, 7, 8 y 9). 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 
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Relacionados con el RDA 4: 

 

 
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de 

aprovisionamiento de la empresa: 50% (está compartido 

con la unidad 4). 

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del área 

comercial de la empresa: 33,33% (está compartido con 

las unidades 4 y 6). 

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está compartido 

con las unidades 4, 6, 7, 8 y 9). 

Relacionados con el RDA 6: 

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

reclamaciones: 50% (está compartido con la unidad 6). 

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

una reclamación: 50% (está compartido con la unidad 6). 

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, 

resolutivo y positivo: 50% (está compartido con la unidad 

6). 

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

problemas: 50% (está compartido con la unidad 6). 

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

50% (está compartido con la unidad 6). 

f) Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido 

íntegramente: 50% (está compartido con la unidad 6). 

Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

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

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluació

n 
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tarea: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

h)  Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 

para obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

c) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y 
desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está compartido 
con el resto de unidades). 
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Unidad de Aprendizaje Nº 6 El departamento de Ventas 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 16 sesiones Ponderación: 

Objetivos Generales Competencias 

n) Seleccionar datos y cumplimentar 

documentos derivados del área comercial, 

interpretando normas mercantiles y fiscales 

para realizar las gestiones administrativas 

correspondientes. 

h) Realizar las gestiones 

administrativas de la actividad 

comercial registrando la 

documentación soporte 

correspondiente a determinadas 

obligaciones fiscales derivadas. 

Resultados de 
Aprendizaje 

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. 

Objetivos Específicos 

● Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

tareas administrativas del departamento de ventas. 

● Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución 

de problemas y reclamaciones. 

● Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada 

uno de los miembros del grupo. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 
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● onocer los registros utilizados en 

el departamento de Ventas. 

● Confeccionar una factura de 

Ventas. 

● Conocer el procedimiento para 

rectificar una factura. 

● Redactar correos de respuesta a 

las reclamaciones de los clientes. 

● Manejar la gestión de ventas 

utilizando FACTUSOL. 

 

 

● El flujo de operaciones realizadas 

en el departamento de ventas de 

una empresa comercial. 

● Los documentos y registros utilizados 

en el departamento de ventas. 

● La gestión de ventas utilizando FACTUSOL. 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje 

Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 3: 
  

 
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la 

 

obtención de información necesaria en la gestión de  

control de calidad del servicio prestado: 16,66% (está  

compartido con las unidades 4, 5, 7, 8 y 9).  

b) Se ha tramitado correctamente la información ante la  

persona o departamento de la empresa que corresponda:  

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 7, 8 y  

9).  

c) Se han aplicado las técnicas de organización de la  

información: 16,66% (está compartido con las unidades  

4, 5, 7, 8 y 9).  

d) Se ha analizado y sintetizado la información  

suministrada: 16,66% (está compartido con las  

unidades 4, 5, 7, 8 y 9).  

e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de  

control y seguimiento de clientes, proveedores y otros:  
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16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 7, 8 y 9  

  

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e  

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con 

las unidades 4, 5, 7, 8 y 9). 

 

Detallados 
en el 

Relacionados con el RDA 4: 
apartado 

Criterios 
de 

 evaluación 

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del área  

comercial de la empresa: 33,33% (está compartido con las  

unidades 4 y 5).  

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está  

compartido con las unidades 4, 5, 7, 8 y 9).  

Relacionados con el RDA 5:  

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

clientes: 100% (al tratarse este criterio de evaluación 

sólo en esta unidad). 
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Relacionados con el RDA 6: 

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

reclamaciones: 50% (está compartido con la unidad 5). 

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

una reclamación: 50% (está compartido con la unidad 5). 

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

positivo: 50% (está compartido con la unidad 5). 

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

problemas: 50% (está compartido con la unidad 5). 

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

50% (está compartido con la unidad 5). 

f) Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido 

íntegramente: 50% (está compartido con la unidad 5). 

 

 
Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está compartido con 

el resto de unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

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

10% (está compartido con el resto de unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% (está 
compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

h)  Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluación 
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obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

f) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y 
desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está compartido con el 
resto de unidades). 

 

 
 

Unidad de Aprendizaje Nº 7 El departamento de Contabilidad - Fiscalidad 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 15 sesiones Ponderación: 15% 

Objetivos Generales Competencias 

 

 
g) Interpretar la normativa y metodología 

contable, analizando la problemática contable 

que puede darse en una empresa, así como 

la documentación asociada para su registro. 

h) Introducir asientos contables 

manualmente y en aplicaciones informáticas   
específicas,   siguiendo   la 

 

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

normativa en vigor para registrar 

contablemente la documentación. 
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Resultados de 
Aprendizaje 

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. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada uno de los miembros del grupo. 

Objetivos Específicos 

 

 

● Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

tareas administrativas del departamento de contabilidad. 

● Realizar el proceso contable del ejercicio económico de una empresa. 

● Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada 

uno de los miembros del grupo. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 

 

● Conocer cuales son las tareas del 

departamento de contabilidad. 

● Conocer y aplicar la normativa 

contable vigente. 

● Elaborar los documentos y los 

libros contables. 

● Manejar la aplicación informática 

CONTASOL. 

● El proceso que sigue la elaboración 

de la información contable. 

● Los documentos relacionados con 

el área contable. 

● El ciclo contable y la utilización de los 

libros contables. 

● El Plan General de Contabilidad de Pymes. 

● La creación de subcuentas. 

● El uso y la aplicación práctica del 

programa de contabilidad CONTASOL. 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje 
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Criterios de Evaluación % IE 

 

Relacionados con el RDA 3: 

 

 
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención 

de información necesaria en la gestión de control de calidad 

del servicio prestado: 16,66% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

b) Se ha tramitado correctamente la información ante la 

persona o departamento de la empresa que corresponda: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 

9). 

c) Se han aplicado las técnicas de organización de la 

información: 16,66% (está compartido con las unidades 

4, 5, 6, 8 y 9). 

d) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada: 16,66% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de 

control y seguimiento de clientes, proveedores y otros: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 

9). 

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e 

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con 

las unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

 

 
Relacionados con el RDA 4: 

 

 
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de 

contabilidad de la empresa: 100%. 

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del 

área fiscal de la empresa: 100%. 

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está 

compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados en el 

apartado 

Criterios de 

evaluación 
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Relacionado con el RDA 7: 

b) a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 

profesor- gerente y a los compañeros: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). Se han 

cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante 

una tarea: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

h)  Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 

para obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

Se ha mantenido una actitud proactiva, participando 

en el grupo y desarrollando iniciativa 

emprendedora: 10% (está compartido con el 

resto de unidades). 
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Unidad de Aprendizaje Nº 8 El departamento de Tesorería 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 19 sesiones Ponderación: 

   

Objetivos Generales Competencias 

i) Comparar y evaluar los elementos que 

intervienen en la gestión de la tesorería, los 

productos y servicios financieros básicos y los 

documentos relacionados con los mismos, 

comprobando las necesidades de liquidez y 

financiación de la empresa para realizar las 

gestiones administrativas relacionadas. 

j)  Efectuar cálculos básicos de productos y 

servicios financieros, empleando principios de 

matemática financiera elemental para realizar 

las gestiones 

administrativas de tesorería. 

e) Realizar gestiones administrativas 

de Tesorería, siguiendo las 

normas y protocolo establecidos 

por la gerencia con el fin de 

mantener la liquidez de la 

organización. 

Resultados de Aprendizaje 

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. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada uno de los miembros del grupo. 

Objetivos Específicos 

● laborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas 

administrativas del departamento de gestión de tesorería. 

● Controlar los saldos de tesorería y gestionar operaciones de cobro y pago. 

● Atender incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de 

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

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

 

● Controlar cobros y pagos. 

 
 

● Los documentos relacionados con 

el área financiera. 

● Gestionar los cobros a los 

clientes y los pagos a los 

proveedores. 

● Calcular los saldos bancarios de la 

cuenta corriente. 

● Comprobar la liquidación de 

intereses de la cuenta bancaria. 

● Realizar presupuestos de 

tesorería. 

● Los medios y los procedimientos de 

cobro y pago más habituales. 

● El control de los cobros y los pagos 

de una empresa. 

● El control de las cuentas corrientes bancarias. 

● Los presupuestos de tesorería. 

● La atención y la resolución de reclamaciones. 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje 

Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 3: 
  

 
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención 

 

de información necesaria en la gestión de control de calidad  

del servicio prestado: 16,66% (está compartido con las  

unidades 4, 5, 6, 7 y 9).  

b) Se ha tramitado correctamente la información ante la  

persona o departamento de la empresa que corresponda: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 

9). 

Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

c) Se han aplicado las técnicas de organización de la evaluació
n 

información: 16,66% (está compartido con las unidades  
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4, 5, 6, 7 y 9).  

d) Se ha analizado y sintetizado la información  

suministrada: 16,66% (está compartido con las  

unidades 4, 5, 6, 7 y 9).  

e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de  

control y seguimiento de clientes, proveedores y otros:  

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y  

9).  

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e  

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con  

las unidades 4, 5, 6, 7 y 9).  

Relacionados con el RDA 4:  
 
 

 

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del área 

financiera de la empresa: 100%. 

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está 

compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 9). 

Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto 

de unidades). 

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante 

una tarea: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluació

n 
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g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección 

para obtener un resultado global satisfactorio: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la 

cultura empresarial: 10% (está compartido con el 

resto de unidades). 

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el 

grupo y desarrollando iniciativa emprendedora: 10% 

(está compartido con el resto de unidades). 

 

Relacionados con el RDA 3: 

 

 
g) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención 

de información necesaria en la gestión de control de calidad 

del servicio prestado: 16,66% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

h) Se ha tramitado correctamente la información ante la 

persona o departamento de la empresa que corresponda: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 

9). 

i) Se han aplicado las técnicas de organización de la 

información: 16,66% (está compartido con las unidades 

4, 5, 6, 8 y 9). 

j) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada: 16,66% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

k) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de 

control y seguimiento de clientes, proveedores y otros: 

16,66% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 

9). 

l) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e 

informáticas pre-decididas: 16,66% (está compartido con 

las unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 
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Relacionados con el RDA 4: 

 

 
d) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de 

contabilidad de la empresa: 100%. 

h) Se han ejecutado las tareas administrativas del 

área fiscal de la empresa: 100%. 

i) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,66% (está 

compartido con las unidades 4, 5, 6, 8 y 9). 

 

 
Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluació

n 
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Unidad de Aprendizaje Nº 9 El departamento de Recursos Humanos 

Temporalización: 1ª 

Evaluación 

Duración: 20 sesiones Ponderación: 13% 

Objetivos Generales Competencias 

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las 

técnicas de gestión asociadas y las funciones 

del departamento de recursos humanos, 

analizando la problemática laboral que puede 

darse en una empresa y la documentación 

relacionada para realizar la gestión 

administrativa de los recursos humanos. 

l) Identificar y preparar la documentación 

relevante, así como las actuaciones que se 

deben desarrollar, interpretando la política de 

la empresa para efectuar las gestiones 

administrativas de las áreas de selección y 

formación de los recursos humanos. 

m) Cumplimentar documentación y preparar 

informes consultando la normativa en vigor y 

las vías de acceso (Internet, oficinas de 

atención al público) a la Administración Pública 

y empleando, en su caso, aplicaciones 

informáticas ad hoc para prestar apoyo 

administrativo en el 

área de gestión laboral de la empresa. 

f) 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. 

g) 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. 

Resultados de Aprendizaje 
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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. 

7) Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de 

cada uno de los miembros del grupo. 

 
 

Objetivos Específicos 

● Elaborar documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

tareas administrativas del departamento de recursos humanos de la 

empresa. 

● Reconocer los trámites necesarios para contratar a personas y realizar 

los pagos de salarios y seguros sociales. 

● Trabajar en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones 

de cada uno de los miembros del grupo. 

Aspectos del Saber Hacer/Estar Aspectos del Saber 

● Conocer el proceso de 

selección. 

● Conocer las modalidades de 

contratos de trabajo existentes. 

● Confeccionar nóminas. 

● Realizar liquidaciones a la 

Seguridad Social. 

● Manejar la aplicación informática 

NOMINASOL. 

● Los documentos relacionados 

con el departamento de 

recursos humanos. 

● Los distintos tipos de 

contratos de trabajo. 

● Los trámites realizados con la 

Tesorería General de la 

Seguridad Social. 

● La gestión de nóminas y 

seguros sociales 

utilizando NOMINASOL. 

Tareas y Actividades 

 
Actividades para comprobar el aprendizaje. 
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Criterios de Evaluación % IE 

Relacionados con el RDA 3: 

 

 
a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la 

obtención de información necesaria en la gestión de control 

de calidad del servicio prestado: 16,67 % (está 

compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 8). 

b) Se ha tramitado correctamente la información ante la persona 

o departamento de la empresa que corresponda: 

c) 16,67% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 

y 8 Se han aplicado las técnicas de organización de la 

información: 16,67% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 7 y 8). 

d) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada: 16,67% (está compartido con las 

unidades 4, 5, 6, 7 y 8). 

e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de 

control y seguimiento de clientes, proveedores y otros: 16,67% 

(está compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 8). 

Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informáticas pre-
decididas: 16,67% (está compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 

8). 10% (está compartido con el resto de unidades). 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

h)  Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para 

obtener un resultado global satisfactorio: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura 

empresarial: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

f) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo 

y desarrollando iniciativa emprendedora: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 
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Relacionados con el RDA 4: 

 

 
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de 

recursos humanos de la empresa: 100%. 

g) Se ha aplicado la normativa vigente: 16,67% (está 

compartido con las unidades 4, 5, 6, 7 y 8). 

 

 
Relacionado con el RDA 7: 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor- 

gerente y a los compañeros: 10% (está compartido 

con el resto de unidades). 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas: 10% (está 

compartido con el resto de unidades). 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

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

tarea: 10% (está compartido con el resto de 

unidades). 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea: 

10% (está compartido con el resto de unidades). 

f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 

en el 

apartado 

Criterios 

de 

evaluación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Detallados 

en el 

apartado 
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9. CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 
 

 

La evaluación es hoy en día un elemento y proceso fundamental en la práctica 

educativa que orienta y permite efectuar juicios de valor necesarios para la toma de 

decisiones con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje. 

La LOE (modificada parcialmente por la LOMCE), artículo 43, determina que 

“la evaluación del aprendizaje del alumnado en los ciclos de Formación Profesional 

Básica y en los ciclos formativos de grado medio y superior se realizará por módulos 

profesionales”. El R.D. 1147/2011, artículo 51, precisa que “la evaluación se 

realizará tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados de 

aprendizaje, y los criterios de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, 

así como los objetivos generales del ciclo formativo o curso de especialización”. En 

Andalucía, la O. de 29 de septiembre de 2010, artículo 2, concreta que “la 

evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será 

continua y se realizará por módulos profesionales. La evaluación del alumnado 

será realizada por el profesorado que imparta cada módulo profesional del ciclo 

formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluación 

y contenidos de cada módulo profesional, así como las competencias y objetivos 

generales del ciclo formativo asociados a los mismos”. 

La evaluación debe ser continua, orientadora e integradora, y ha de realizarse 

en todos los momentos del proceso educativo: al inicio, durante y al final, siendo 

además ésta la que determine si se han conseguido los objetivos. 

 

La evaluación del módulo, debido a  que  es eminentemente  práctico,  se  

basará  en una evaluación continua, que se podrá fundamentar en la 

observación  sistemática  del  trabajo realizado por el alumno. 

 

El profesor supervisará los ejercicios y tendrá en cuenta el trabajo en equipo 
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como el individual referido a los resultados de aprendizaje del módulo de 

Empresa en el aula, con la aplicación de los criterios de evaluación 

correspondientes para cada departamento. 

 

La evaluación podrá contemplar asimismo la realización de pruebas objetivas 

basadas en los contenidos  necesarios  para  el  desarrollo  de  las  diversas  

tareas  que  el  alumno haya  podido realizar en cada uno de los 

departamentos de la empresa en el aula. 

 
Serán evaluables aspectos como: 

 La presentación adecuada de las tareas. 

 La puntualidad en la entrega de los trabajos. 

 La asistencia. 

 El espíritu de cooperación. 

 La autonomía en el trabajo. 

 La capacidad resolutiva. 

El alumnado no podrá tener un número de ausencias (justificadas o no 

justificadas) superior al reseñado en las tablas que siguen. 

Representan el 25% de los días de clases, tanto en cuanto a cada una de 

las Evaluaciones como al curso completo. 

El cómputo de ausencias por Evaluación se hace hasta la Junta de Evaluación 

correspondiente. 

 
Si se supera dicha cantidad de ausencias, se establece lo siguiente: 

Para cada Evaluación: 

El/la alumno/a no será evaluado 

hasta Junio. Su calificación será NE. 

En Junio debe hacer el Examen de Evaluación que corresponda. 

Para el curso completo: El/la  alumno/a no será evaluado. En Actas constará 

como NE. 

 
En  casos  de  alumnos/as  con  situaciones  personales  muy  especiales,  el  
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equipo  docente adecuará a dichas condiciones  este criterio de ausencias. 

 
 

 1ª EVA 2ª EVA  CURSO 
COMPLETO 

EMPRESA 105->26faltas 62->13faltas  168 horas 
     

 
 
 

El módulo de idioma extranjero en aula Bilingüe formará parte del 30% de la 

calificación final del módulo empresa en el aula, siendo el 70% el valor 

restante del módulo que en el siguiente punto paso a especificar sus criterio y 

procedimiento de evaluación. 

 
9-   CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de 

Evaluación que nos indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje: 

a.- CRITERIOS DE EVALUACIÓN  

Resultado de Aprendizaje 1 Ponderación 

1. Identifica las características del proyecto de 

empresa creada en el aula tomando parte en la 

actividad que esta desarrolla 

 
 

12% 

 

Criterios de Evaluación 

 

Ponderación 

Instrumento 

de 

Evaluación 

a) Se han identificado las características internas y 

externas de la empresa creada en el aula. 

 
20% 

Trabajo 

Individual 

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. 

 

 
10% 

 

Trabajo 

Individual 

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en 

el desarrollo del proceso productivo o comercial. 

 
15% 

Trabajo 

Individual 
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d) Se han relacionado características del mercado, tipo 

de clientes y proveedores y su posible influencia en el 

desarrollo de la actividad empresarial. 

 

20% 

 
Trabajo 

Individual 

e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de 

trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad 

de la empresa 

 

10% 

 
Trabajo 

Individual 

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. 

 

25% 

 
Trabajo 

Individual 

 
 
 
 

Resultado de Aprendizaje 2 Ponderación 

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. 

 
 
 

5% 

 
Criterios de Evaluación 

 
Ponderación 

Instrumento de 

Evaluación 

a) Se han utilizado la forma y técnicas 

adecuadas en la atención y asesoramiento a 

clientes internos y externos con la empresa 

 

12,5% 

 
Observación directa 

/Empresa 

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la 

atención y asesoramiento a clientes internos 

y externos con la empresa. 

 

12,5% 

 
Observación directa 

/Empresa 

c) Se ha transmitido la información de forma 

clara y precisa. 

 
12,5% 

Observación directa 

/Empresa 

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario 

adecuado. 

 
12,5% 

Observación directa 

/Empresa 
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e) Se han identificado emisor y receptor en 

una conversación telefónica o presencial. 

 

12,5% 

Observación 

directa/ Actividades 

de clase/Empresa 

f) Se ha identificado al remitente y 

destinatario en comunicaciones escritas 

recibidas. 

 

12,5% 

Observación 

directa/Actividades 

de clase /Empresa 

g) Se ha registrado la información relativa a 

las consultas realizadas en la herramienta de 

gestión de la relación con el cliente. 

 

12,5% 

 
Observación directa 

/Empresa 

h) Se han aplicado técnicas de negociación 

básicas con clientes y proveedores. 

 
12,5% 

Observación directa 

/Empresa 

 

Resultado de Aprendizaje 3 Ponderación 

3. Organiza información explicando los diferentes 

métodos manuales y sistemas informáticos 

previstos 

 
11% 

 
Criterios de Evaluación 

 
Ponderación 

Instrumento de 

Evaluación 

a) Se han aplicado procedimientos adecuados 

para la obtención de información necesaria en la 

gestión de control de calidad del servicio prestado. 

 

10% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 

b) Se ha tramitado correctamente la información 

ante la persona o departamento de la empresa 

que corresponda. 

 

15% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 

c) Se han aplicado las técnicas de organización de 

la información. 

 

15% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 

d) Se ha analizado y sintetizado la información 

suministrada. 

 

10% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 
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e) Se ha manejado como usuario la aplicación 

informática de control y seguimiento de clientes, 

proveedores y otros. 

 

30% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 

f) Se han aplicado las técnicas de archivo 

manuales e informáticas predecididas. 

 

20% 

Observación 

directa 

Aula/Empresa 

 
 

Resultado de Aprendizaje 
4 

Ponderación 

4. Elabora documentación administrativa, 

distinguiendo y aplicando las tareas 

administrativas de cada uno de los 

departamentos de la empresa. 

 

50% 

 
Criterios de Evaluación 

 
Ponderación 

Instrumento de 

Evaluación 

a) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área de aprovisionamiento de la empresa. 

 

 
20% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 

b) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área comercial de la empresa. 

 

 
24% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 

c) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área de recursos humanos de la empresa. 

 

 
15% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 

d) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área de contabilidad de la empresa. 

 

 
15% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 
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e) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área financiera de la empresa. 

 

 
15% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 

f) Se han ejecutado las tareas administrativas 

del área fiscal de la empresa. 

 

 
6% 

Ejercicios de 

simulación 

/Prueba 

práctica/Empresa 

g) Se ha aplicado la normativa vigente. 
 

5% 

Observación 

directa Aula/ 

empresa 

 

Resultado de Aprendizaje 5 Ponderación 

5. Realiza las actividades derivadas de la política 

comercial, identificando las funciones del 

departamento de ventas y compras 

 
12% 

 
Criterios de Evaluación 

 
Ponderación 

Instrumento de 

Evaluación 

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo 

de productos de la empresa. 

 
10% 

Ejercicios de 

clase 

b) Se ha manejado la base de datos de 

proveedores, comparando ofertas y 

estableciendo negociaciones de 

condiciones de compras. 

 

50% 

Ejercicios de 

clase / Prueba 

práctica/Empresa 

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

los clientes. 

 
10% 

Ejercicios de 

clase 

d) Se han elaborado listas de precios.  
10% 

Ejercicios de 

clase 

e) Se han confeccionado ofertas.  
10% 

Ejercicios de 

clase 
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f) Se han identificado los canales de 

comercialización más frecuentes en la actividad 

específica. 

 

10% 

Ejercicios de 

clase / prueba 

práctica/Empresa 
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Resultado de Aprendizaje 6 Ponderación 

6. Atiende incidencias identificando criterios y 

procedimientos de resolución de problemas y 

reclamaciones. 

 
5% 

 
Criterios de Evaluación 

 
Ponderación 

Instrumento 

de Evaluación 

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de 

los problemas y reclamaciones. 

 

 
16,70% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 

b) Se ha identificado la documentación que se 

utiliza para recoger una reclamación. 

 

 
16,66% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento 

asertivo, resolutivo y positivo. 

 

 
16,66% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la 

resolución de los problemas. 

 

 
16,66% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 

e) Se ha seguido el proceso establecido para una 

reclamación. 

 

 
16,66% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 

f) Se ha verificado que el proceso de reclamación 

se ha seguido íntegramente. 

 

 
16,66% 

Ejercicios de 

clase 

/Observación 

directa aula 
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Resultado de Aprendizaje 7 Ponderación 

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las 

diferentes aportaciones de cada uno de los miembros 

del grupo. 

 
5% 

 

Criterios de Evaluación 

 

Ponderación 

Instrumento 

de 

Evaluación 

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al 

profesor-gerente y a los compañeros. 

 
10% 

Observación 

directa aula 

b) Se han cumplido las órdenes recibidas.  
10% 

Observación 

directa aula 

c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los 

compañeros. 

 
10% 

Observación 

directa aula 

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante 

una tarea. 

 
10% 

Observación 

directa aula 

e) Se ha valorado la organización de la propia tarea.  
10% 

Observación 

directa aula 

f) Se ha complementado el trabajo entre los 

compañeros. 

 
10% 

Observación 

directa aula 

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.  
10% 

Observación 

directa aula 

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y 

corrección para obtener un resultado global 

satisfactorio. 

 

10% 

 
Observación 

directa aula 

 

i) Se han respetado las normas establecidas y la 

cultura empresarial. 

 
10% 

Observación 

directa aula 
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j) Se ha mantenido una actitud proactiva, 

participando en el grupo y desarrollando iniciativa 

emprendedora. 

 

10% 

 
Observación 

directa aula 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION 

 

 

En la evaluación de los alumnos y las alumnas y en la configuración de su 

calificación definitiva se  tendrá  en  cuenta,  además  de  los  exámenes  

corregidos  conforme  a  criterios  objetivos,  la participación, la asiduidad –

preceptiva y necesaria– y la actitud en clase, de forma que todos estos elementos 

configuren aspectos a considerar en la calificación definitiva y no solamente el 

examen propiamente dicho. 

Se realizarán distintas pruebas prácticas cada departamento1, 2 ó 3 pruebas, y la 

calificación obtenidas en su promedio (cuando el resultado de las pruebas sea con 

calificación positiva) constituirá el resultado de la evaluación. 

La calificación positiva en las evaluaciones implica que los contenidos superados 

no se someterán a posteriores pruebas. 

 
DISTRIBUCIÓN DE PRUEBAS: 
EVALUACIÓN INICIAL 

 
 Se realiza a comienzo de curso, para evaluar la formación de los 

alumnos/as y determinar diversos aspectos de las programaciones 

como metodología y temporalización. 

 Se realiza aproximadamente durante el primer mes de clases. 
 

 Esta evaluación en ningún caso conllevará calificación. 
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PRIMERA, SEGUNDA, Final  EVALUACIONES: 

 
1 o más controles  parciales con el ordenador que podrán ser eliminatorios, a 

realizar si se juzga conveniente. 

1 prueba  de evaluación a criterio del profesor. 
 
1 prueba  de recuperación de la evaluación. 

 

 
EXÁMENES FINALES 

 
Tres Pruebas prácticas de Recuperación en la misma convocatoria, una para cada  
evaluación.
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1. Control Parcial 

 
1.  Es el realizado en el transcurso de cada una de las evaluaciones. 

 
2.  Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación. 

 
3.  Esta prueba se realizará o no según el criterio de la profesora. 

 
4.  La calificación positiva en los parciales implica que los contenidos superados no 

se someterán a posteriores pruebas 

 
 
2. Prueba de Evaluación 

 
1.  Es la realizada al final de la evaluación. 

 
2.  Se valorará todo el temario impartido en la evaluación. 

 
3.  Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación. 

 
4.  Si un alumno/a no se presenta a esta prueba, será calificada como NP. (Ver punto 
4.5). 

 

 
3.  Pruebas Finales 

 
7.   Las  Pruebas  Finales  se  hacen  según  exámenes  independientes  para  cada  

una  de  las evaluaciones (1ª, 2ª y Final), efectuándose en convocatoria única. 

8.   Ver punto 4.3, 4.4 y 4.5 
 

 
4.  Nota de Evaluación 

 

1.    Se obtiene a partir de la suma de los siguientes porcentajes: las Pruebas 60%, la 

PRÁCTICAS DIARIAS EL TRABAJO DE CLASE (ejercicios) 40%. 

 

2.    Si la calificación obtenida en unas Pruebas de Recuperación o Prueba Final es 

menor de 5, no se tendrá en cuenta para la obtención de una nueva Nota de 

Evaluación. Salvo que la profesora lo crea conveniente. 

 

3.    Si la calificación obtenida en una Prueba de Recuperación o Prueba Final es 5  
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sustituirá a la última nota obtenida en la prueba correspondiente, con lo que puede dar 

lugar a una nueva Nota de Evaluación 

 

4.    Si la calificación obtenida en una Prueba de Recuperación o Pruebas Finales es 

mayor de 5 será afectada por -1 punto y sustituirá a la última nota obtenida en la 

prueba correspondiente, con lo que puede dar lugar a una nueva Nota de Evaluación 

5.    Si  la  calificación  obtenida  en  una  Prueba  es  NP, implicará que la Nota de  

Evaluación correspondiente sea 2 o NP, salvo ciertos casos. 

 
6.    La Nota Final se obtiene a partir de la media aritmética de las tres Notas de 
Evaluación. Si alguna evaluación no se ha superado, la máxima nota posible es 4. 

 
7.    En el caso de tener NP en todas las evaluaciones la Nota Final es NP. 

 
8.    En los casos en que el alumno no haya presentado los ejercicios prácticos de 

clase, la evaluación final será No apto, dando la evaluación suspensa aunque la 

media de los demás partes den 5. Es obligatoria la entrega de los ejercicios para 

aprobar las evaluaciones. 

9.    La validez de una evaluación superada se mantiene durante todo el curso. 
 
 
 

Para  superar  una  Evaluación  y/o  el  módulo  es  obligatorio  el  

cumplimiento  de  los  tres apartados que siguen: 
 

- Asistencia a clases y actividades (Ver observaciones). La asistencia a clases  

es obligatoria. Se considera 1 falta la ausencia a una sesión de clase. 

 
No se tendrá derecho a efectuar la prueba de evaluación si las faltas no 

debidamente justificadas exceden al número de horas semanales impartidas 

en el módulo de que se trate, salvo situaciones excepcionales y a juicio de la 

profesora. 

- Entrega de ejercicios y trabajos en tiempo y forma. 
 

- Ejecución correcta de prácticas en el aula de informática. 
 
 
 

2. Se tendrán en cuenta la asistencia a clases y a actividades no lectivas, la 
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ejecución de las prácticas y la entrega de trabajos e informes. 

 
 

6. Prácticas en el aula de informática y realización de ejercicios 
 
 

1.    Prácticas 
 

Es  obligatoria  la  realización  correcta  de  todos  los  ejercicios  del  aula  de  

informática  para superar el módulo. La nota puede verse afectada negativamente 

hasta en 4 puntos, a criterio de la profesora. 

 
 

 
 
2.    Realización de ejercicios del libro 

 
Se  valoran,  como  aptos  (A)  o  no  aptos  (nA).  Los  nA  no  podrán  realizar  

los  exámenes correspondientes de parciales ni evaluaciones. 

Estos ejercicios se deben entregar en fecha y forma, antes de las Pruebas 

correspondientes. Si no es así, no podrán presentarse a dichas Pruebas. 

 
 
 
 
 
 
OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA 

 
 

1.    La validez de una evaluación superada se mantiene durante todo el curso. 

  2.  El   alumnado   tiene   derecho   a   cuatro   convocatorias.   Esto   es,   

convocatoria   ordinaria   y extraordinaria para cada uno de los dos cursos escolares, no 

necesariamente consecutivos. 

3. La asistencia a clases  es obligatoria, así como la realización de las prácticas. 

4. Se considera 1 falta la ausencia a una sesión de clase. 

5. Todos los retrasos y faltas de asistencia deberán ser debidamente justificados a la      

profesora. Para ello, se acude al modelo oficial de comunicación del Centro, 

adjuntando la documentación acreditativa del hecho, si es posible. 
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6. No  se  tendrá  derecho  a  efectuar  el  examen  de  evaluación  si  las  faltas  

no  debidamente justificadas exceden al número de horas semanales impartidas 

en el módulo de que se trate, salvo situaciones excepcionales y a juicio de la 

profesora. 

7. Para superar la evaluación es imprescindible la presentación de trabajos y/o 

informes   antes de  la  realización  de  las  pruebas  escritas  de  evaluación,  salvo  

situaciones  excepcionales  y a juicio de la profesora. 

8. Una vez comenzada una prueba escrita, el/la alumno/a que se presente más tarde a 

la misma, no tendrá derecho a realizarla. 

- Si  este  retraso  lo  considera  el  profesor  debidamente  justificado   y  no  

se  han  dado antecedentes  de  impuntualidad  o  de  otras  actitudes  

negativas,  se  podrá  realizar  la  prueba siempre que ningún alumno haya 

salido aún del aula. 

-   Los  controles  o  pruebas  tendrán  su  finalización  a  la  misma  hora  para  todo  

el  alumnado, independientemente de que los comenzaran con posterioridad. 

9. No  se atenderán a razones personales para efectuar  pruebas o controles 

fuera del calendario fijado, excepto por causas justificadas a criterio de la 

profesora. 

10. Las faltas de asistencia a las clases anteriores a los controles o pruebas 

escritas, privará al alumnado  de  la  realización  de  las  mismas,  salvo  

situaciones  excepcionales  y  a  juicio  de  la profesora. 

11.   Actividades complementarias y extraescolares: 

 La asistencia a las actividades es obligatoria para todo el alumnado al que vayan 

dirigidas. 

 Las ausencias, justificadas  o no, se compensarán con la realización de un 

trabajo sobre el mismo asunto del que trate la actividad. 

 Si no se entrega el trabajo, la ausencia se valorará como falta a cada una de las 

materias que se hubieran impartido durante el mismo periodo de tiempo.



 

 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO 23-24 
EMPRESA EN EL AULA  

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

2º GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 
Página 73 de 83 

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

  

 
10- INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL 
CURRÍCULO 

• Lectura comprensiva. 

• Comunicación oral y escrita. 

• Comunicación audiovisual. 

• Tecnologías de la información y la comunicación. 

• Educación para la convivencia, en especial la tolerancia con otras culturas. 

• Educación en valores, en especial la igualdad entre géneros. 

• Autonomía e iniciativa personal: toma de decisiones. 

• Trabajo en equipo. 

• Aprendizaje proactivo. 

El alumnado tiene todas las herramientas para ser protagonista de su propio 

aprendizaje.  
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11-ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN 
 
 

Las pruebas establecidas para la recuperación de los contenidos no superados 

se realizarán con posterioridad a la fecha de la junta de evaluación. 

 
 
1.  Tienen  como  objetivo  a)  Superar  una  evaluación  no  aprobada  o  b)  

Alcanzar  una  nota superior  a  la  obtenida,  aun  cuando  ésta  sea  5  o  

superior  a  5  si  un/a  alumno/a  requiere voluntariamente  repetir  una  Prueba  

de  Evaluación  con  este  fin.  La  nota  inicial  le  será respetada aunque no 

consiga su objetivo. 

2.  Se  hacen  durante  el  curso  (Pruebas  de  Recuperación)  o  a  final  de  
curso  (Pruebas 

 
Finales). 

 
3.  Pueden hacerse varias Pruebas de Recuperación de una misma Evaluación 

a criterio de la profesora. 

4.    No hay una Prueba de Recuperación para la Tercera Evaluación, salvo que la 
profesora lo crea conveniente. 

 
5.   Las preguntas tienen el mismo rango en cuanto a su calificación. 

 
6.  Estas  pruebas  versarán  sobre  los  mismos  contenidos  que  la  Prueba  de  

Evaluación correspondiente. 

 
El resultado en caso de ser positivo aparecerá como observación en el 

boletín de la evaluación siguiente. 

El alumno deberá realizar los ejercicios de clases. Sino realiza los ejercicios 

diarios de clase no podrá superar la evaluación ni presentarse al examen. 

 
 
La calificación máxima obtenida en las pruebas de recuperación será de 6, y la 
mínima de 5. 

 
En la evaluación Ordinaria se acudirá sólo con las pruebas no superadas. Si 

éstas no fueran superadas, en  la Evaluación Extraordinaria se examinarán de 
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todo el  contenido de la evaluación correspondiente, a excepción de la 3ª 

evaluación que seguirá el mismo proceso de la evaluación ordinaria. 

  



 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO 23-24 
EMPRESA EN EL AULA  

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

2º GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 
Página 76 de 83 

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

 

 
 
 
12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

 
ACTIVIDADES SOBRE LA 

CONSTITUCIÓN ESPAÑOLA 

CELEBRACIÓN DE LA NAVIDAD 

CAMPAÑA DEL 

DOMUND 

CAMPAÑA DEL 

KILO 

PARALITURGIA DE 

NAVIDAD 

CONFERENCIA DE AESLEME (ASOCIACIÓN PARA LAS 

LESIONES MEDULARES) TEATRO-AESLEME (ASOCIACIÓN 

PARA LAS LESIONES MEDULARES)  

SEGUNDO TRIMESTRE 

ACTIVIDADES “DÍA DE ANDALUCIA” 

CELEBRACIÓN DEL “DÍA DE LA 

FUNDADORA “ CONFERENCIA 

SOBRE SANTA MARÍA MICAELA 

“CONVIVIMOS  JUNTOS”. DÍA DE LA 

PAZ CAMPAÑA DE MANOS UNIDAS 

ACTIVIDADES SOBRE 

COEDUCACIÓN PROYECCIÓN 

DEL VIDEO SEMANA SANTA 

VISIONADO DE LA PELÍCULA: EN TIERRA 

DE HOMBRES VISITA AL PARQUE DE 

MARIA LUISA 

CONFERENCIA:    “CONSECUENCIAS    LEGALES    Y   JURÍDICAS    

DEL    CONSUMO    DE DROGAS” 

GYMKHANA DE ANIMACIÓN PARA EL 

AUTOEMPLEO CONFERENCIA SOBRE 
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TRANSPLANTES 

VISITA A CECOFAR 

CONFERENCIA DE LA FUNDACIÓN ALCOHOL 

Y SOCIEDAD VISITA A ORGANISMOS DE LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CONFERENCIA DEL CENTRO REGIONAL DE TRANSFUSIONES 

VISITA Y DONACIÓN DE SANGRE EN EL CENTRO REGIONAL DE 

TRANSFUSIONES ACTIVIDADES SOBRE EL “DÍA DE EUROPA” 

ACTIVIDADES-CONFERENCIA “ANÍMATE A 

EMPRENDER” CONFERENCIA. LA 

HOMEOPATÍA HOY DÍA 

VISITA A LA FÁBRICA DE 

DONUTS ISLA MÁGICA 

Todas estas actividades podrán ser modificadas en función de la disponibilidad 

de  los que las imparten y también teniendo en cuenta la oferta que se 

produzca durante el curso 
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13-PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 

 

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar unos indicadores 

objetivos y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo largo del 

curso escolar. 

 

 
En  Septiembre  se  realizará  una  evaluación  inicial  del  alumno  a  

partir  de  la  cual  se revisarán las programaciones adaptándolas a las 

características detectadas. 

 
 

Trimestralmente y al finalizar el curso, en las sesiones de evaluación 

del claustro, se valorará el grado de cumplimiento de las programaciones, así 

como el porcentaje de alumnos que hayan superado los niveles mínimos 

determinados. 

 
 

En  Junio  se    estudia  el  grado  de  satisfacción  de  los  

alumnos  mediante  encuestas, donde evalúan: la formación 

conseguida, nivel académico del Centro, criterios de evaluación y 

programación, etc. 

 
 
 

INDICADORES OBJETIVOS 
 
 

Los indicadores son el nivel formativo del alumno, el cumplimiento de las 

programaciones, el porcentaje de alumnos promocionados. 

El instrumento de medida son la evaluación inicial, las programaciones, 

las actas y boletines. La frecuencia y momento de medida; son anual y 

trimestral. 

El responsable de estos indicadores es el profesor. 
 



 

 

PROGRAMACIÓN ANUAL-CURSO 23-24 
EMPRESA EN EL AULA  

CICLOS FORMATIVOS GRADO MEDIO 

2º GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

2023-2024 
 
Página 79 de 83 

COLEGIO SAN MIGUEL ADORATRICES 
 

 

 
 

INDICADORES OBJETIVOS 
INDICADORES INSTRUMENTO 

DE 
MEDIDA 

FRECUENCIA Y 
MOMENTO DE 
MEDIDA 

RESPONSABLE 

Nivel formativo del 
alumno 

Evaluación inicial Anual Profesor 

Cumplimiento de 
las 

programaciones 

Programaciones Trimestral y Anual Profesor 

Porcentaje de 
alumnos 

promocionados 

Actas y boletines Trimestral y Anual Profesor 
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RA2 

CE2 
 

CE3 

CE4 

CE5 

CE6 

CE1 

 
 
 
 

 
RA1 

1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y SUS CRITERIOS DE EVALUACIÓN ASOCIADOS A LAS UD 

 UD1 UD2 UD3 UD4 UD5 UD6 UD7 UD8 UD9  

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

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

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logística de la empresa creada: 

proveedores, clientes, sistemas de producción y/o comercialización, almacenaje, y otros. 

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

o comercial. 

d) Se han relacionado características del mercado, tipo de clientes y proveedores y su posible 

influencia en el desarrollo de la actividad empresarial. 

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

de la actividad de la empresa. 

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relación con el sector, su 

estructura organizativa y las funciones de cada departamento. 

 

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                            

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

internos y externos con la empresa. 

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

externos con la empresa. 

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

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado. 

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

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

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

gestión de la relación con el cliente. 

h) Se han aplicado técnicas de negociación básicas con clientes y proveedores. 

 

CE1 
 

CE2 

CE3 

CE4 

 

CE5 
 

CE6 
 

CE7 

CE8 

 

100% 
 

 

100% 
 

 
100% 

50% 50% 

 
100% 

50% 50% 

 

 

50% 
   

50% 
   

50% 
  

50% 
   

40% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 

40% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 

40% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 

40% 10% 10% 10% 10% 10% 10% 

50% 
  

50% 
   

10%  45% 45%    
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Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas 
informáticos previstos. 

 CE1 a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtención de información 
necesaria en la gestión de control de calidad del servicio prestado. 

 

20% 
 

10% 
 

20% 
 

20% 
 

10% 
 

10% 
 

10% 

 

RA
3 

 

CE2 
b) Se ha tramitado correctamente la información ante la persona o departamento de 
la empresa que corresponda. 

 

40% 
 

10% 
 

10% 
 

10% 
 

10% 
 

10% 
 

10% 

CE3 c) Se han aplicado las técnicas de organización de la información. 25% 10% 10% 10% 25% 10% 10% 

 CE4 d) Se ha analizado y sintetizado la información suministrada. 25% 10% 10% 10% 25% 10% 10% 

  

CE5 
e) Se ha manejado como usuario la aplicación informática de control y seguimiento 
de clientes, proveedores y otros. 

  

20% 
 

40% 
 

40% 
   

 
CE6 

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informáticas predecididas. 
10% 10% 10% 10% 25% 25% 10% 

 Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las 

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

       

  

CE1 
a) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de aprovisionamiento de la 
empresa. 

  

30% 
 

70% 
    

 
CE2 

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del área comercial de la empresa.  
10% 

 
90% 

   

RA
4 

 

CE3 
c) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de recursos humanos de la 
empresa. 

       

100% 

 
CE4 

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del área de contabilidad de la empresa.     
100% 

  

 
CE5 

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del área financiera de la empresa.      
100% 

 

 CE6 f) Se han ejecutado las tareas administrativas del área fiscal de la empresa.     100%   
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 CE7 g) Se ha aplicado la normativa vigente. 

 

 

 

 10% 10% 10% 40% 5% 25% 

 Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando 

las funciones del departamento de ventas y compras. 

       

RA
5 

CE1 a) Se ha elaborado y/o actualizado el catálogo de productos de la empresa.   40% 60%    

  

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

       

 CE2   100%     

 CE3 c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.    100%    

 CE4 d) Se han elaborado listas de precios.   50% 50%    

 CE5 e) Se han confeccionado ofertas.    100%    

  

CE6 
f) Se han identificado los canales de comercialización más frecuentes en la actividad 
específica. 

    

100% 
   

 

 

Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de 
problemas y reclamaciones 

  

CE1 a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones. 
 

10% 
 

10% 
  

80% 
   

RA
6 

CE2 
b) Se ha identificado la documentación que se utiliza para recoger una reclamación. 

 

 
20% 

 
80% 

   

 CE3 c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.    100%    

 CE4 d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolución de los problemas.    100%    
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 CE5 e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamación.    100%    

 CE6 f) Se ha verificado que el proceso de reclamación se ha seguido íntegramente.    100%    

 

 

 

 

Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones 

de cada uno de los miembros del grupo 
  

CE1 
a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compañeros. 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

10% 

 CE2 b) Se han cumplido las órdenes recibidas. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 

 CE3 c) Se ha mantenido una comunicación fluida con los compañeros. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 
 CE4 d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 

RA
7 

CE5 e) Se ha valorado la organización de la propia tarea. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 

 CE6 f) Se ha complementado el trabajo entre los compañeros. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 
 CE7 g) Se ha transmitido la imagen de la empresa. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 
  

CE8 
h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y corrección para obtener un resultado 
global satisfactorio 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

15% 

 

10% 

 CE9 i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial. 15% 15% 15% 15% 15% 15% 10% 
  

CE10 
j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando 
iniciativa emprendedora. 

 

15% 
 

15% 
 

15% 
 

15% 
 

15% 
 

15% 
 

10% 
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