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|1. Introduccioén

El médulo 0446 Empresa en el aula se encuadra dentro de las ensefianzas del ciclo formativo de grado
medio que capacitan para obtener el titulo de Técnico en Gestidon Administrativa.

Duracion: 166 horas
Objetivos generales
Los objetivos generales asociados al médulo de Empresa en el aula son:

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

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

e Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informéticos, relacionandolas con su empleo
mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

e Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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

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

e Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informéticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

e Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y
servicios financieros bésicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

o Efectuar célculos béasicos de productos y servicios financieros, empleando principios de mateméatica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

e Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problemética laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.

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

e Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de
acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracién Puablica y empleando, en su

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de la empresa.

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

e Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenfar las
actividades de atencidn al cliente/usuario.

e Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

e Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.

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

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

o Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizaciéon en el ambito de su trabajo.

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

e Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacién de su propio empleo Interpretar la normativa y metodologia contable,
analizando la problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

Unidades Didacticas

Unidad 1.-Creacion y puesta en marcha de la empresa y lanzamiento de la empresa al mercado
Unidad 2.- Aplicacion Aplifisa.

Unidad 3.- Departamento de Recepcion

Unidad 4.- Departamento de Almacén -Compras.

Unidad 5.- Departamento de Ventas.

Unidad 6.- Departamento de Recursos Humanos.

Unidad 7.- Departamento de Contabilidad-Tesoreria

Unidad 8.- Feria.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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| 2. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

| CONTENIDOS MINIMOS |

En este apartado incluimos aquellos medios o elementos de referencia que son utilizados para alcanzar los
resultados de aprendizaje del médulo. La ORDEN de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa para la
Comunidad Auténoma de Aragdn marca, con los tiempos que se detallan, las siguientes unidades
formativas:

UF0446_13 Organizacion de la empresa. La Direccién General.

UF0446_23 El Departamento de Administracion.

UF0446_33 El Departamento Comercial.

Dichas unidades formativas se desglosan en los siguientes contenidos:

Los contenidos minimos exigibles establecidos en el curriculo para este Médulo son los siguientes:
Duracion: 90 horas.

Contenidos basicos:

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

— Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
— Definicién de puestos y tareas.
— Proceso de acogida e integracion.

Transmisién de la informacién en la empresa en el aula:

Atencioén a clientes.

Comunicacién con proveedores y empleados.

La escucha. Técnicas de recepcién de mensajes orales.

La comunicacion telefénica.

La comunicacion escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico.

Organizacioén de la informacion en la empresa en el aula:

Acceso a la informacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro.

Técnicas de organizacion de la informacion.

Atencidén de incidencias vy resolucidon de problemas en la empresa en el aula:

—Resolucion de conflictos.

—Resolucion de reclamaciones.

—Procedimientos de recogida de reclamaciones y quejas.

— Documentos o pruebas de una reclamacion.

— Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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—Equipos y grupos de trabajo.

—Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacion.

—Toma de decisiones.

—Ineficiencias y conflictos.

Elaboracioén de la documentacién administrativa de la empresa en el aula:

— Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
— Documentos relacionados con el area comercial.

— Documentos relacionados con el area laboral.

— Documentos relacionados con el area financiera.

— Documentos relacionados con el area fiscal.

— Documentos relacionados con el area contable.

— Aplicaciones informaticas especificas.

— Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

Producto y cartera de productos.
Publicidad y promocion.

Cartera de clientes.

Venta. Organizacion de la venta.
Técnicas de venta.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la
actividad que esta desarrollada

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: .

e Definicion del producto o servicio.

e Eleccion de la forma juridica.

e Determinacion de la situacion patrimonial
inicial.

e Tramites de constitucion.

e Contratacion de servicios basicos.

o Definicion de otras cuestiones de interés: o

— Elaborar el listado de articulos.

— Seleccionar

a los proveedores vy

confeccionar las fichas de proveedores. N

PROCEDIMIENTOS:

e Identificar
externas de la empresa.

e |dentificar los elementos que constituyen
la red logistica de la empresa creada:
proveedores, clientes, sistemas de
produccion y/o comercializacion.

caracteristicas internas y

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

Se han identificado los elementos que
constituyen la red logistica de la empresa
creada: proveedores, clientes, sistemas de
produccion y/comercializacion, almacenaje
y otros.

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

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

Se ha valorado la polivalencia de los
puestos de trabajo administrativos en el
desarrollo de la actividad de la empresa.
Se ha integrado en la empresa creada en el
aula, describiendo su relacion con el sector,
Su estructura organizativa y las funciones
de cada departamento.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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LANZAMIENTO DE LA EMPRESA AL MERCADO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo
de productos de la empresa.
e EI entorno general y el entorno e Se ha manejado la base de datos de

especifico de la empresa. proveedores, comparando ofertas y
«  El plan de marketing estableciendo negociaciones de condiciones
' de compras.
e Los distintos medios publicitarios. e Se han elaborado y/o actualizado las fichas

de los clientes.
e Se han elaborado listas de precios.
e Se han confeccionado ofertas.
e Se han identificado los canales de
comercializacién mas frecuentes en la
-Elaboracion del catalogo. actividad especifica.

PROCEDIMIENTOS:

e Realizar actividades relacionadas con el
marketing de la empresa:

-Tarifas.

-Publicidad y promocion.
-Merchandising.
-Asistencia a ferias.

e Establecer las condiciones generales de
venta.

o Disefiar folletos publicitarios aplicando
distintos programas informéticos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.




G@Hm

Zygak

PROGRAMACION DEL MODULO DE
EMPRESA EN EL AULA

ADMINISTRACION
Y GESTION

[
Ensefianzas de Formacion Profesional

CICLO GESTION ADMINISTRATIVA

Pagina
CURSO |  19/20 & do 30

EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informéaticos

previstos.

e Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de

cada uno de los departamentos de la empresa.

e Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y

reclamaciones.

e Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los

miembros del grupo.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

e Atencioén a clientes, proveedores y
empleados.

e Control correspondencia, entrada, salida

(escrita y electronica)
e Inventario material de oficina
e Funciones de marketing

e Coordinacion y apoyo al resto de
departamentos

e Organizacion del archivo fisico y registro

informatico.

PROCEDIMIENTOS

e  Atender a clientes proveedores y
empleados

e  Transmitir la informacién a quien

corresponda.

Atender llamadas telef6nicas

Controlar correspondencia

Inventariar material de oficina.

Coordinar y apoyar al resto de

departamentos.

Elaborar y actualizar fichas clientes

e Atender al cliente y servicio post-venta

e  Organizar archivo y registro informaético

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

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

Se han aplicado las técnicas de organizacion
de la informacién.

Se ha analizado y sintetizado la informacién
suministrada.

Se han aplicado las técnicas de archivo
manuales e informéticas previstas.

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

Se han buscado y propuesto soluciones a la
resolucién de los problemas.

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

Se han cumplido las érdenes recibidas.

Se ha mantenido una comunicacion fluida
con los compaferos.

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

Se ha valorado la organizacion de la propia
tarea.

Se ha complementado el trabajo entre los
compairieros.

Se ha transmitido la imagen de la empresa.
Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio.

Se han respetado las normas establecidas y
la cultura empresarial.

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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CURSO 9 de 32

EL DEPARTAMENTO DE ALMACEN-COMPRAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

¢ Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

previstos.

e Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas
de cada uno de los departamentos de la empresa.
e Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los

miembros del grupo.

e Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucidn de problemas y

reclamaciones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

e Elflujo de operaciones realizadas en
el almacén y compras de una
empresa.

e Los documentos y registros utilizados
en el almacén y compras.

e Lagestidn de almacén mediante un
programa informatico y el de compras
con Factura Plus.

PROCEDIMIENTOS

e Identificar los procedimientos de
trabajo del proceso comercial.

e Aplicar las técnicas de archivo
manuales.

e Elaborar la documentacion
administrativa de la empresa
relacionada con la recepcién de
mercancias y con el envio a los
clientes.

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

e Seguir el proceso establecido para
realizar reclamaciones en el
departamento de Compras.

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

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

Se han aplicado las técnicas de archivo
manuales e informéticas previstas.

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

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

Se ha seguido el proceso establecido para
una reclamacion.

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

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

Se han cumplido las érdenes recibidas.

Se ha mantenido una comunicacion fluida
con los compaferos.

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

Se ha complementado el trabajo entre los
compafieros.

Se ha transmitido la imagen de la empresa.
Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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CURSO 10 de 32

EL DEPARTAMENTO DE VENTAS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

previstos.

Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de

cada uno de los departamentos de la empresa.

Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucién de problemas y

reclamaciones.

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

miembros del grupo.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

e Elflujo de operaciones realizadas en el
departamento de Ventas de una
empresa comercial.

e Los documentos y registros utilizados en
el departamento de Ventas.

e La gestién de ventas utilizando Factura
Plus.

PROCEDIMIENTOS

¢ |dentificar los procedimientos de trabajo
del proceso de ventas.

e Aplicar las técnicas de archivo
manuales.

e  Elaborar la documentacién
administrativa relacionada con la venta
de mercaderias.

e  Aplicar las técnicas adecuadas en la
atencién y asesoramiento a clientes.

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

e  Seguir el proceso establecido para
resolver las reclamaciones realizadas
por los clientes de la empresa.

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

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

Se han ejecutado las tareas administrativas
del 4rea comercial de la empresa.

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

Se ha identificado la documentacioén que se
utiliza para recoger una reclamacion.

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

Se ha seguido el proceso establecido para
una reclamacion.

Se ha verificado que el proceso de
reclamacién se ha seguido integramente.
Se ha mantenido una actitud de respeto al
profesor-gerente y a los comparfieros.

Se ha mantenido una comunicacion fluida
con los compaferos.

Se ha complementado el trabajo entre los
compafieros.

Se ha transmitido la imagen de la empresa.
Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio.

Se han respetado las normas establecidas y
la cultura empresarial.

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD-TESORERIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informéaticos

previstos.

e Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas

de cada uno de los departamentos de la empresa.

e Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resoluciéon de problemas y

reclamaciones.

e Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los

miembros del grupo.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS a) Se han aplicado procedimientos
« El proceso que sigue la elaboracién de adecuados para la obtencion de
la elaboracién contable informacion necesaria en la gestion de
. control de calidad del servicio prestado.
e Los documentos relacionados con el
area contable y financiera b) Se han aplicado las técnicas de
« Elciclo contable y la utilizacion de los organizacion de la informacion.
libros contables a) Se han ejecutado las tareas N
L administrativas del area de contabilidad,
* Lacreacion de_ suk_)f:uent’as_ financiera Yy fiscal de la empresa.
* Elusoylaaplicacion practica de un b) Se ha aplicado la normativa vigente.
programa de gestién de contabilidad a) Se han aplicado técnicas de
* Los medios y procedimientos de cobro comportamiento asertivo, resolutivo y
y pago mas habituales. positivo.
 Elcontrol de los cobros y pagos de a) Se ha mantenido una actitud de respeto
una empresa. al profesor-gerente y a los compafieros.
 Elcontrol de las cuentas corrientes b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.
bancarias. c) Se ha mantenido una comunicacion
e Los presupuestos de tesoreria. fluida con los compafieros.
d) Se han expuesto opiniones y puntos de
PROCEDIMIENTOS vista ante una tarea.
e Ejecutar las tareas administrativas del e) Se ha valorado la organizacion de la
area de contabilidad, fiscal y financiera propia tarea.
de la empresa f) Se ha complementado el trabajo entre
e Aplicar la normativa vigente los comparieros.
e Ultilizar aplicaciones informaticas g) Se harealizado cada tarea con
especificas rigurosidad y correccion para obtener un
e Elaborar documentacién relacionada resultado global satisfactorio.
con el area financiera. h) Se han respetado las normas
e Identificar la documentacién que se establecidas y la cultura empresarial.
utiliza en el area financiera. i) Se ha mantenido una actitud proactiva,
» Elaborar presupuestos de tesoreria y participando en el grupo y desarrollando
su seguimiento. iniciativa. emprendedora.
e  Trabajar en equipo reconociendo y
valorando las diferentes aportaciones
de cada uno de los miembros del
grupo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

previstos.

reclamaciones.

miembros del grupo.

e Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos

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

e Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y

e Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los

e Los documentos relacionados con el
departamento de Recursos humanos.

e Los distintos tipos de contratos de
trabajo.

e Los tramites realizados con la
Tesoreria General de la Seguridad
Social.

e Lagestion de ndbminas y seguros
sociales utilizando Nomina Plus.

PROCEDIMIENTOS

e Realizar las tareas administrativas del
area de recursos humanos de la
empresa.

e  Cumplimentar distintos tipos de
contratos de trabajo.

o Afiliar y dar de alta a los trabajadores
de la empresa.

e  Confeccionar néminas y liquidaciones
a la Seguridad Social.

e Consultar la normativa vigente en el
area laboral.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
Se ha tramitado correctamente la
CONCEPTOS informacién ante la persona o departamento

de la empresa que corresponda.

Se han aplicado las técnicas de organizacion
de la informacion.

Se han ejecutado las tareas administrativas
del 4rea de recursos humanos de la
empresa.

Se ha aplicado la normativa vigente.

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

Se han buscado y propuesto soluciones a la
resolucién de los problemas.

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

Se han cumplido las érdenes recibidas.

Se ha mantenido una comunicacion fluida
con los compafieros.

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

Se ha complementado el trabajo entre los
compafieros.

Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y
correccion para obtener un resultado global
satisfactorio.

Se han respetado las normas establecidas y
la cultura empresarial.

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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|3. Distribucion temporal de los contenidos

El médulo de Empresa en el aula tiene un horario lectivo de 7 horas semanales, con 90 horas para
los contenidos minimos y un total de 166 horas, nimero superior a las propuestas en la ORDEN de 26 de
julio de 2010. de la Consejera de Educacidn, Cultura y Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo
de Técnico en Gestion Administrativa para la Comunidad Auténoma.

Para una mejor simulaciéon de actividades los contenidos se distribuyen de la siguiente manera.
Concluidas las actividades | y Il, el alumnado rotara por los distintos departamentos incluidos en los puntos I,
IV, V, VI y VIl a lo largo de ambas evaluaciones. La celebracion de la feria de empresas simuladas tendra
durante el primer trimestre.

N° DE
HORAS
LECTIVAS

UNIDADES DIDACTICAS PROGRAMADAS

I.Creacion y puesta en marcha de la empresa, Preven 10, S.A.S.

12 EVAL y lanzamiento de la empresa al mercado. 15
Il.-Aplicacion Aplifisa 10
UF 0446_13 |lll.-Recepcién y orientacibn comercial 6
UF0446_23 [IV.-Almacény Compras 6
UF0446_33 V.-Ventas y Marketing 6
VI-Recursos Humanos 6
VIl.-Contabilidad y Tesoreria 6
VIIl. Feria 22
TOTAL PARCIAL 12 EVALUACION 77
UF0446_23
19

Ill.-Recepcion y orientacion comercial

UF0446_33 20
IV.-Almacén y Compras

V.-Ventas y Marketing 20
VI-Recursos Humanos 20
VIl.-Contabilidad y Tesoreria 20
TOTAL PARCIAL 22 EVALUACION 89

4. Metodologia didactica

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Segun se recoge en el Art. 21 de la ORDEN de 29/5/2008,” la metodologia didactica de la formacion
profesional promovera la integracion de los contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos,
proporcionando una visién global y coordinada de los procesos productivos en los que debe intervenir el
profesional correspondiente. Asimismo, favorecera en el alumnado la capacidad para aprender por si mismo
y para trabajar en equipo”.

Adicionalmente, la ORDEN de 26 de julio de 2010 de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico de Gestiébn Administrativa para la
Comunidad Auténoma de Aragon, en su apartado Orientaciones Pedagdgicas del presente moédulo indica:

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

Incluye aspectos como:

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

- Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.

- Apoyo administrativo en el area financiera de la empresa

- Atencion al cliente.

- Venta.

- Trabajo en equipo.

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

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

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

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

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

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

» Utilizacion de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacion y relaciones
comerciales con otras empresas de aula.

Tipologia de las actividades

Comenzaremos con un enfoque tedrico-conceptual en las dos primeras unidades cuyas actividades seran
de analisis, relacion, comprension, memorizacion y consolidacion.

Al anterior, le seguird un enfoque constructivista con actividades de aplicacién y de saber hacer, en tanto
gue la actividad en los departamentos simulados se apoya en aprendizajes anteriores.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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A lo largo de las unidades apelaremos a la motivacion del alumnado pues la 6ptima gestion de la empresa
supone un desafio, especialmente ante la llegada del evento de la feria. Por ende, su éxito supondra un
refuerzo positivo y de autoevaluacion respecto de alumnados en similar actividad.

Con la empresa simulada se pretende que el alumno tenga un conocimiento global de los procedimientos
mas habituales que se desarrollan en una empresa real y a la vez un conocimiento especifico de las tareas
de cada departamento. Asi mismo, se pretende que el alumno desarrolle procedimientos reales de trabajo
en el aula para alcanzar las habilidades y actitudes necesarias de su perfil profesional para conseguir la
insercion laboral.

Para un aprendizaje eficaz haremos uso de los aprendizajes adquiridos en el resto de médulos del ciclo
formativo, siguiendo una filosofia constructivista en la que nuevos aprendizajes se apoyan y consolidan
sobre anteriores aprendizajes...

Los contenidos de este modulo se estructuran en dos partes:

1) Una primera parte consistira en la identificacion de los distintos elementos de la empresa: actividad,
productos, clientes, proveedores, asi como los procesos internos y externos establecidos para ella.
Igualmente, la utilizacién de una aplicacion informatica que integra las aplicaciones de facturacion,
gestién de personal y contabilidad. Dichas operaciones seran utilizadas a lo largo de todo el curso.
(Unidades 1y II)

2) La segunda parte serd eminentemente practica, donde los alumnos mediante un sistema de
rotacion y de forma simulada realizaran las distintas tareas administrativas propias de una empresa:
tareas de aprovisionamiento; gestibn comercial; contable; fiscal, laboral; tesoreria y recepcion.
(Unidades LIV, V, VI, VIl 'y VIII)

Sistema de rotaciones

El objetivo es que todos los alumnos puedan pasar por todos los puestos, para lo cual se propone dividir al
grupo en 5 equipos. El nimero de rotaciones sera como minimo de 5, para asegurarnos que participa en
cada uno de los distintos departamentos. En cada rotacion el alumno realizara las funciones de un puesto
de trabajo concreto, de tal forma que al finalizar el curso habrd estado en todos los puestos que se han
identificado en el organigrama de la empresa.

Rotacién 1 Rotacién 2 Rotacidén 3 Rotacién 4 Rotacién 5
Equipo Recepcion Almaceén- Ventas RRHH Contablhd,ad—
1 Compras Tesoreria
Equipo Contabllld,ad— Recepcion Almaceén- Ventas RRHH
2 Tesoreria Compras
Equipo RRHH Contabllld,ad— Recepcion. Almacén- Ventas
3 Tesoreria Compras
Equipo Ventas RRHH Contab|lld§d y Recepcion Almaceén-
4 Tesoreria Compras
Equipo Almaceén- Ventas RRHH Contab|lld,ad— Recepcion
5 Compras. Tesoreria

5. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Al inicio de curso se realizar4 una prueba inicial para valorar los conocimientos previos que el alumnado
tiene sobre el mdédulo. Esta prueba no evalla los conocimientos de los alumnos ya que sélo sirve para
detectar aquellos aspectos en que el alumnado ha progresado o por el contrario, que fuere necesario

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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repasar antes de iniciar el desarrollo del médulo. El contenido de esta prueba se refleja como ANEXO 1 de
esta programacion.

SISTEMA DE EVALUACION CONTINUA (alumnado dentro de los limites de asistencia al
aula o cuyas ausencias han sido debidamente justificadas).

Las pruebas a realizar en cada evaluacién seran:

1) -Seguimiento de la actitud, puntualidad, disposicién e iniciativa, aspectos esenciales para su insercién en
el mundo laboral.

2) -Ejercicios de simulacién individuales y/o grupales, por observacion y/o depdsito del documento fisico o
electrénico.

3) -Trabajos realizados en clase por observacion y/o entrega del documento fisico o electronico. Se incluyen
los relacionados con la feria de empresas simuladas.

4)- ** Examen al final de cada evaluacion.**

** Dada la constante utilizacion de medios informaticos en red asi como la interactuacién en tiempo real de
la empresa simulada con otros centros educativos, e incluso la interdependencia personal entre los
departamentos en que participan, resulta vital la asistencia a clase para conocer el desempefio de la
actividad donde defiende su puesto de trabajo. Es decir, al igual que en la empresa real resulta inviable
predecir si la labor y actitud de un trabajador es conforme hasta que éste no ha desempefiado la funcién
requerida, en nuestra empresa simulada sélo se evidenciara su cumplimiento si el alumnado ha asistido a
su “jornada laboral”.

Por tanto, si__no se pudiera evidenciar la superacion de alguno/s de los minimos de la presente
programacion por medio de las 3 pruebas mencionadas se podra fijar un examen al final de cada evaluacion
para poder constatar los restantes minimos, exclusivamente a los alumnos afectos.**

A efectos de recuperacién, se presentard un examen que permita evidenciar el cumplimiento de los
contenidos minimos para superar el médulo. Este podra incluir cuantas herramientas informéticas hayan
sido utilizadas en el aula a lo largo del curso.

6. Criterios de calificacion

La calificacion de las unidades formativas de menor duracién sera numeérica, entre uno y diez, sin
decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco.

A este respecto se establece como criterio primordial para superar este médulo el haber adquirido todos los
conocimientos minimos exigibles establecidos en el curriculo.

EXAMENES.- Tendremos en cuenta, a la hora de evaluar al alumno, las notas de pruebas escritas Tebrico-
Practicas:50%.(si no se realizan examenes, este % se incrementara a la nota del trabajo)

Los indicadores relativos al desempefio se reflejan en ANEXO 2. El Anexo 2 son 5 plantillas individuales de
indicadores. Es decir, una plantilla de indicadores por cada departamento y alumno.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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A efectos de calificacion se tendran en cuenta aquellos indicadores cuyos contenidos hayan sido
desarrollados en el aula hasta la conclusién de la evaluacion, es decir, los diferentes indicadores
computardn a medida que se vayan desarrollando. En todo caso, todos los indicadores minimos se
completaran al final del curso.

La presencia recurrente de indicadores minimos en varias sesiones correspondientes a los distintos
departamentos proporciona ocasiones suficientes para que el alumnado muestre su valia y por ende para
gue el profesor-gerente evidencie la misma.

---La calificacion de APTO en todos los minimos sefialados en negrita en dicho Anexo 2 , se calificara con 5
puntos, imprescindibles para el aprobado de la evaluacion.

---En cuanto a los 5 puntos adicionales, corresponden al desempefio en los departamentos en que rotaran
(1 punto por cada departamento), marcados sin resalto tipografico en ANEXO 2. Cada uno de dichos
indicadores adicionales tiene el mismo valor que el resto de indicadores adicionales.

Los instrumentos o pruebas de evaluacién para evidenciar dicho cumplimiento también se reflejan en dicho
Anexo 2 en la casilla “evidencia”. En la casilla “nota” figurara la calificacion de dicho indicador adicional.
Este puede tener los siguientes valores:

Bien= 100%; Regular=50%; Mal/sin realizar = 0%

La nota/calificacién ordinaria final del médulo:

El primer requisito para poder calcular la nota final del moédulo, es la asistencia a la Feria de Empresas
Simuladas y obtener una nota de 5 en dicha actividad, que sera evaluada segun la plantilla de Anexo 3,
siendo necesario:

- Obtener la calificacion de APTO en todos los minimos sefialados en negrita en dicho Anexo 3
(también figuran indicados en el apartado 5 de la presente programacion), calificAndose con 5 puntos
gue es el minimo imprescindible para el aprobado de la evaluacion

- Encuanto a los 5 puntos adicionales, corresponderan a 1 punto por item adicional.

Y la nota final sera la media aritmética de las evaluaciones. En caso de resultar una calificacion con
decimales, se redondeara al medio punto entero mas proximo y en caso de equidistancia, en favor del
alumno.

Para aprobar el Mddulo el alumno debera obtener una nota media trimestral de 5 en cada apartado.
El alumno que suspenda el primer trimestre podra recuperar aprobando el segundo.

En la convocatoria de Junio, el alumno debera presentarse al examen con el moédulo completo (no se
guardan evaluaciones independientes).

Una vez aprobado el Modulo, la NOTA FINAL del Curso se obtendra realizando la media aritmética

ponderada de los examenes realizados y de las puntuaciones obtenidas con el trabajo del programa
SEFED.

PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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La asistencia a clase es obligatoria y el alumnado que tenga faltas en méas de un 15% de las horas oficiales
anuales de un mddulo perdera el derecho a la evaluacién continua. Sélo las faltas por motivos laborales se
excluyen de ese computo, debidamente justificadas.

Si se pierde el derecho a la evaluacion continua, el alumno solo podra presentarse a la convocatoria
ordinaria de final de curso en la que se le aplicardn los mismos instrumentos de evaluacion y calificacion
programados en cada uno de ellos para todo el curso.

Por tanto, cuando un alumno pierda el derecho a la evaluacién continua NO podra presentarse a los
examenes parciales y a las recuperaciones de estos, debera ir a la segunda convocatoria de junio con toda
la materia del médulo completo, no de evaluaciones pendientes y para superarse debera obtenerse una
puntuacion minima de 5 puntos sobre 10.

La prueba consistira en la resolucién de un examen global que permita evidenciar el cumplimiento de
los contenidos minimos para superar el médulo. Este podré incluir cuantas herramientas informéticas hayan
sido utilizadas en el aula a lo largo del curso.

7. Actividades de recuperacién, orientacion y apoyo para los alumnos pendientes

No hay alumnos con el mddulo pendiente.

8. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

— Fotocopias: Apuntes y actividades complementarias o de refuerzo

— Plataforma SEFED.

— Software diverso: Office, Aplifisa: Facturacion, Contabilidad y Nominas.
— Aplicaciones informéticas de la Agencia Tributaria y la Seguridad social.
— Documentos propios de utilizacién para cada area de referencia.

— Impresora

— Recortes de prensa, diaria, semanal, local, nacional, etc.

— Bibliografia del aula: segun el tema a tratar se recomendara el manejo de textos concretos.
— Diapositivas y transparencias.

—  Videos.

— Internet

9. Medidas de atencién a la diversidad y adaptaciones curriculares para los alumnos que las precisen

Dado que no existe un grado de diversidad importante en cuanto a la procedencia de los alumnos y en las
capacidades de aprendizaje y los ritmos de trabajo, a no ser que se considere oportuno, no se propondran
actividades de refuerzo y/o ampliacién a aquellos alumnos que individualmente se considere necesario.

10. Plan de contingencia

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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En el caso de los supuestos contemplados en el punto “” del articulo 20 de la orden de 29 de mayo de
2008, de la Consejera de Educacion Cultura y Deporte de Aragon se dispondran de los siguientes
elementos, a usar segun criterio de los profesores que me sustituyan.

e Programacion:
o Programacién del médulo
o Calidad: Seguimiento temporal de la programacién

e Materiales y recursos:
o Libros de consulta relacionados con la materia a impartir.
o Actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas con sus soluciones.

e Evaluacion:
o Listado con las notas, hasta el momento.
o Examenes con las soluciones, si procede.

En concreto para éste mddulo, se dispone de 2 profesores. En ausencia de ambos se depositard en
Jefatura de Estudios tarea detallada para que sea cubierta por el personal docente en puesto de guardias.
Si por causas de fuerza mayor ninguno de los dos profesores pudiera asistir y no hubiera sido designada
tarea especifica para guardias, el alumnado deberd continuar con las funciones de la empresa simulada.
Cada alumno en su departamento simulado, en que estuviera ubicado el dia anterior a la ausencia del
profesor e interactuando con otros centros desde plataforma Sefed.

Toda la documentacion se encontrara sobre la mesa o en la estanteria del departamento

11. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracion del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

e Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin de
detectar posibles incidencias en cuanto a:

— Desviaciones significativas en su desarrollo.

— Grado de consecucion de los objetivos programados.

Analizadas estas incidencias, se propondran medidas correctoras y en la siguiente reunién mensual
se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

Reuniones del Equipo educativo.

Tutorias.

Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.

Encuestas de satisfaccion del alumnado.

12. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado sera informado de los siguientes apartados de esta programacion:

e Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.
e Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

¢ Metodologia didactica.

e Criterios de calificacion.

e G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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ANEXO 1
APELLIDOS NOMBRE GRUPO
Modulo: NoTA
e e um Evaluacion: Fecha:
Temals: (Firma)

1. Las cualidades del empresario son:
a) Iniciativa
b) Capacidad para dirigir y organizar
¢) Caracter negociador
d) Todas son correctas

2. Cual es la forma juridica que tienen los siguientes requisitos: minimo de capital inicial 3.000€ y
responsabilidad limitada al capital aportado?
a) Sociedad Anénima
b) Sociedad Limitada
¢) Empresario individual
d) Ninguna de las anteriores

3. Cuél es el tipo de empresa que tributa por el IRPF?
a) La Sociedad Andénima
b) La Sociedad Limitada
c¢) El empresario individual
d) La cooperativa

4. Los factores a tener en cuenta en la localizaciéon de una empresa son:
a) Afluencia de clientes, competéncia, accessos a la zona, imagen comercial de la zona
b) El local tiene que ser lo mas adecuado a la actividad de la emprendida
¢) Lo més importante es que esté lo mas cerca posible de los proveedores para ahorrar costes de
transporte
d) Todas son correctas

5. Definicion de capital social:
a) Son los bienes, derechos y obligaciones de una empresa
b) Son las aportaciones de los socios a la empresa en forma de bienes o dinero
¢) Incluye el resultado que genera la empresa
d) Son las aportaciones de los socios a la empresa en forma de dinero

6. Qué incluye una ficha de proveedores?
a) Sus datos, el producto que suministra y las condiciones de compra
b) Solo las caracteristicas el producto que suministra
c¢) La forma de pago y el plazo de entrega
d) Sus datos, la forma de pago y el plazo de entrega

7. ¢Cbmo calculamos el precio de venta en una empresa comercial?
a) Aplicamos un descuento sobre el precio de compra
b) Fijamos el precio teniendo en cuenta la competencia

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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¢) Aplicamos un margen sobre el precio de compra
d) by c son correctas

8. ¢Cudl es el departamento que hace las siguientes funciones: gestién y control de cobros y pagos y
control de saldos bancarios?
a) Ventas y compras.
b) Contabilidad.
¢) RRHH.
d) Tesoreria.

9. Segun el Cadigo de Comercio los empresarios conservaran los libros, correspondencia, documentacion
y justificantes de su negocio:
a) 6 afios.
b) 10 afios.
¢) El tiempo que se quiera.
d) Ninguno de las anteriores.

10. Algunas de las normas a tener en cuenta cuando se recibe una llamada telefénica son:
a) ldentificarse cuando se coge el teléfono.
b) Pasar la llamada a la persona interesada.
¢) Transmitir mensajes claros y concretos.
d) Todas son correctos.

11. Coloca el nombre de las siguientes cuentas:

a. 100
b. 300
c. 572
d. 477
e. 401

12. Detalla todas las utilidades que conozcas del Balance de comprobacién para un empresario

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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ANEXO 2
== GOBIERNO .
EDE ARAGON 446Empresa en el aula G@UIH

Departamento de Educacién,
Universidad, Cultura y Deporte

TueRn

Rotacién:
Departamento: Contabilidad-Tesoreria Nota:
Periodo
Nombre:
INDICADOR MINIMO Rea"nzac'o Evidencia | NOTA
1. Ejecutar las tareas administrativas del area de X
contabilidad-tesoreria
2. Aplicar lanormativa vigente, impuestos, X
normalizacion de cuadernos bancarios, Plan
General Contable
3. Aplicar técnicas de organizacion de la X
informacién
4. Transmitir laimagen de la empresa X
5. Respetar las normas establecidas y la cultura X
empresarial
6. Realizar cadatarea con rigurosidad y correccion X
para obtener un resultado global satisfactorio
7. Ejecutar las tareas administrativas del area X
financiera
8. Ejecutar las tareas administrativas del area fiscal X
de laempresa
9. Rotar por los distintos departamentos cumpliendo | X
con sus funciones asi como explicar con soltura
el proceso de trabajo al compafiero que ocupara
su puesto en larotacién de departamento.
10. Contabilizar y Realizar el pago de Seguros Sociales e
IVA.
11. Saber interpretar el PGC de la empresa y dar de alta
subcuentas.
12. Revisar las facturas que han llegado y contabilizacién

en APLIFISA-Contabilidad

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por

principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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13. Contabilizar amortizaciones correspondientes al
periodo

14. Contabilizar suministros, servicios exteriores y primas
de seguros.

15. Traspasar al departamento de tesoreria todos los
documentos pendientes de pago o cobro

16. Ejecutar los pagos y cobros asi como su registro.

17. Emitir remesa en cuaderno 19.14 y cuaderno 58

18. Extender cheque/letra/pagaré. Distinguir entre medios
de pago.

19. Ejecutar operaciones con intermediario financiero:
transferencia, movimientos de efectivo, pago de
tributos e ingreso/cobro de cheques y pagarés

20. Interpretar las distintas modalidades de oferta de
crédito bancarias

21. Interpretar oferta de ahorro para excedentes de
tesoreria

22. Memoria: Explica con soltura el proceso de trabajo al
compafiero que ocupara su puesto en la rotacién de
departamentos

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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e um
==DE ARAGON 446Empresa en el aula
Uriversand, Culura' Depore
Rotacion:
Departamento: DEPARTAMENTO DE RECEPCION Nota:
Periodo
Nombre:
INDICADORES MIN | Realizacion | Evidencia NOTA

1. Identificar canales digitales, informéticos y X

canales fisicos (correo ordinario y exposicion

en feria)
2. Contestar con interés, correccién, voluntad X

comercial y eficacia al teléfono.
3. Contestar con cortesia, correccién y eficaciaal | X

teléfono. Realizar las correspondientes ofertas,

promociones y descuentos alos potenciales

clientes.
4. Segquir el proceso establecido para una X

reclamacion
5. Verificar que el proceso de reclamacion se ha X

seguido integramente
6. Identificar la naturaleza de la empresa, X

objetivos, productos, empleados, mercados,

clientes y proveedores.
7. Elaborar coherentemente diagramas de flujos X

explicativos de las operaciones de recepcion,

compra, ventay contratacion.
8. Distinguir los departamentos, sus funciones y X

larelacién existente con el proceso productivo

y /o comercial de la empresa.
9. Rotar por los distintos departamentos X

cumpliendo con sus funciones asi como

explicar con soltura el proceso de trabajo al

compafiero que ocupara su puesto en la

rotacion de departamento.
10. Reconocer la estructura organizativa que X

representa cada uno de los departamentos en

gue participa de forma rotativa.
11. Identificar al emisor y receptor en una X

conversacion telefénica o presencial.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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12. Mantener una actitud proactiva, participar en el | X
grupo y desarrollar iniciativa emprendedora.

13. Identificar al remitente y destinatario en X
comunicaciones escritas recibidas.

14. Registrar lainformacion relativa a las consultas | X

realizadas

15. Realizar encuestas de satisfaccién del cliente X
por email y por teléfono, de forma proactivay
reactiva.

16. Comprobar y sintetizar los documentos que X

encuentra o emite en/desde el departamento.

17. Detallar el criterio escogido para la organizacion
del archivo.

18. Apoyar al gerente en la deteccion y reposicion de
material de oficina.

19. Distribuir correctamente la correspondencia a los
departamentos. Anota correctamente la
correspondencia en los libros Registro de Entradas
y Salidas

20. Diferenciar y aplicar las distintas formas de envio
de correspondencia (correo ordinario, fax, email,...)

21. Gestionar eficazmente programas de correo
electrénico, mueve, copia y elimina mensajes
supervisando su contenido.

22. Enviar correspondencia electrénica y/o
documentacién anexa con rapidez y exactitud,
haciendo constar destinatario y adaptando el
cuerpo del mensaje

23. Actualizar los contactos de la libreta de direcciones
informatica. Localizar eficazmente un registro ante
la peticion de cualquier departamento.

24. Saber franquear una carta ordinaria

25. MEMORIA: Explicar con soltura el proceso de
trabajo al comparfiero que ocupara su puesto en la
rotacion de departamentos

26. Realizar operaciones de mejora

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Urteriand, Coltrs y Depore
Rotacion:
Departamento: Recursos Humanos Nota:
Periodo
Nombre:
INDICADORES MINIMO Realizacion Evidencia NOTA
1. Ejecutar las tareas administrativas del area de X
RRHH de la empresa.
2. Aplicar técnicas de comportamiento asertivo, X
resolutivo y positivo, resolviendo problemas que
surgen en la elaboracion de los documentos
3. Buscar y proponer solucién ala resolucion de los X
problemas.
4. Registrar la informacion relativa a las consultas X
realizadas
5. Mantener una actitud de respeto al profesor-gerente | X
y alos compaferos
6. Mantener una comunicacion fluida con los X
compaferos.
7. ldentificar la naturaleza de la empresa, objetivos, X
productos, empleados, direccidn, clientes y
proveedores.
8. Valorar la organizacion de la propia tarea. X
9. Rotar por los distintos departamentos cumpliendo X
con sus funciones asi como explicar con soltura el
proceso de trabajo al compafiero que ocupara su
puesto en la rotacién de departamento.
10. Realizar la tramitacion administrativa de los procesos
de captacién y seleccion del personal describiendo la
documentacion asociada.
11. Realizar la tramitacion administrativa de los procesos

de formacion, desarrollo, compensacion y beneficios de
los trabajadores reconociendo la documentacion que
en ella se genera.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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12. Confeccionar la documentacion relativa al proceso de
contratacion identificando y aplicando la normativa
laboral en vigor.

13. Confeccionar némina y remisién a Tesoreria y
Contabilidad a final de mes.

14. Registro néminas y contratacion en Aplifisa.

15. Confeccionar la documentacion relativa a las
variaciones de la situacion laboral

16. Confeccionar la documentacion relativa al proceso de
finalizacion de contrato.

17. Elabora la documentacion correspondiente a la
cotizacién a la Seguridad Social e IRPF.

18. Elaborar la documentacién relativa a las incidencias
derivadas de la actividad laboral de los trabajadores,
describiendo y aplicando las normas establecidas

19. Realizar la tramitacién administrativa de los procesos
de captacién y seleccion del personal describiendo la
documentacién asociada.

20. Distribuir al departamento de tesoreria los importes y
conceptos necesaria para el pago de ndéminas,
despidos y finiquitos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Rotacién:
Departamento: Compras y Almacén Nota:
Periodo
Nombre:
INDICADORES MINIMO Realizacion Evidencia NOTA

1. Ejecutar las tareas administrativas del area de X
almacén-compras

2. Construir en aplicativo Aplifisa pedidos, albaranes | X
y facturas

3. Distinguir entre clientes/proveedores de la Red y X
los de la Central Sefed asi como las caracteristicas
e influencia que el mercado simulado de la
plataforma de simulacién ofrece

4. Revisar, comprobar y distribuir los documentos X
elaborados y /o recibidos por el departamento con
precisidn a quien proceda dentro y fuerade la
empresa.

5. Disefar y aplicar técnicas de negociaciéon con X
clientes y proveedores

6. Registrar en Factuges los pedidos X
recibidos/enviados de clientes y proveedores asi
como albaranes y facturas.

7. Rotar por los distintos departamentos cumpliendo X
con sus funciones asi como explicar con soltura el
proceso de trabajo al compafiero que ocupara su
puesto en la rotacion de departamento.

8. Comprobar que los documentos recibidos X
/enviados estan bien elaborados y guardarlos fisica
y/o electr6nicamente.

9. Complementar el trabajo entre los compafieros X

10. Recibir la nota interna de necesidades de mercancia

del dpto. de ventas; Realizar los pedidos necesarios a
los proveedores de la plataforma Sefed e introducir en
APLIFISA los pedidos realizados

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por

principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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11. Revisar las e imprimir las facturas que han llegado;
cotejar con el albaran; registrar en APLIFISA 'y
remision de la factura al dpto. de contabilidad.

12. Guardar dicho los albaranes y facturas en formato
digital PDF y /o papel.

13. Analizar las necesidades de existencias.

14. Realizar posibles quejas o reclamaciones a los
proveedores

15. Buscar y anotar mejores proveedores para un mismo
producto o servicio

16. Comprobar las fichas de Almacén, peridédicamente y el
saldo de existencias

17. Memoria: Explica con soltura el proceso de trabajo al
compafiero que ocupara su puesto en la rotacién de
departamentos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Rotacién:
Departamento: VENTAS- MARKETING Nota:
Periodo
Nombre:

MINIMO Realizado | Evidencia | NOTA

INDICADORES

1. Ejecutar las tareas administrativas del area X
Marketing-ventas de la empresa

2. Registrar en Factuges los pedidos recibidos de X
clientes y proveedores asi como albaranes y
facturas

3. Conocer las técnicas, el servicio y productos a X
ofertar

4. Confeccionar ofertas. X

5. Contestar con cortesia, correccién y eficacia al X
teléfono

6. Confeccionar el catdlogo de productos X

7. Actualizar periédicamente las fichas de clientes X

contenidas en Aplifisa

8. Confeccionar listas de precios asociadas a cada X

producto

9. Exponer opiniones y puntos de vista ante una X
tarea

10. Cumplir las 6rdenes recibidas X

11. Consultar bases de datos en la plataforma virtual | X
de SEFED. Negociar y lanzar ofertas a las
empresas simuladas de otros institutos

12. Rotar por los distintos departamentos X
cumpliendo con sus funciones asi como explicar
con soltura el proceso de trabajo al compafiero
gue ocupara su puesto en larotacién de
departamento.

13. Construir en aplicativo Aplifisa pedidos, X
albaranes y facturas

14. Atender posibles quejas o reclamaciones de los
clientes identificando los motivos.

15. lIdentificar la documentacion que se utilizar para
recoger una reclamacion y elaborar pautas para
recabar informacion en una reclamacion.

16. Subir imagenes, catélogos, ofertas utilizando internet.

17. Localizar la informacion necesaria de los clientes en
la plataforma.

18. Saber hacer un mailling.

19. Saber elaborar ofertas puntuales dirigidas a los
clientes

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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20. Saber elaborar material de merchandising

21. Preparar previamente la conversacion telefénica

22. Interpretar correctamente los requerimientos del
cliente.

23. Conocer el manejo de WORDPRESS, Twitter y
Facebook

24. Realizar informes de clientes correctamente

25. Realizar acciones de mejora en el departamento

ANEXO Il

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado. Cualquier
persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. Un documento impreso es, por
principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el propio usuario antes del uso.
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Egg?\l%SN 446 Empresa en el aula G um
Ortersgnd sy epore
Rotacién:
Departamento: FERIA Nota:
Periodo
Nombre:
MINIMO | Realizado | Evidencia | NOTA
INDICADORES
1. Participar activamente en las negociaciones X
2. Participar en la presentacion de la empresa X
simulada
3. Negociacion de la empresa de compra-venta X
4. Cuidalaimagen corporativa de la empresa X
5. Promocionala empresa durante la feria X
6. Interés por el resto de expositores de empresas
simuladas
7. Atender de forma eficaz a los clientes potenciales
8. Interés en los productos de otras empresas
9. Conseguir informacién de otras empresas
simuladas
10. Captacion de clientes potenciales hacia el stand de
la empresa
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