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Introduccion

La normativa de referencia que se ha tenido en cuenta para la elaboracion de la programacion didactica
del modulo Empresa en el Aula (en adelante abreviado como EMAU) para el ciclo formativo de grado
medio de Gestion Administrativa, es la siguiente:

REAL DECRETO 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus enseflanzas minimas. (BOE n° 289 de 1 de diciembre de
2009).

REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa
y se fijan sus enseflanzas minimas. (BOE n° 221 de 11 de septiembre de 2010).

ORDEN de 21 de febrero de 2011), por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA n° 55 de 18 de marzo de 2011).

DECRETO 359/2011, de 7 de diciembre, por el que se regulan las modalidades semipresencial y
a distancia de las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial, de Educacion Permanente de
Personas Adultas, especializadas de idiomas y deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a
Distancia de Andalucia y se establece su estructura organica y funcional.

DECRETO 539/2022, de 2 de noviembre, por el que se deroga el Decreto 359/2011, de 7 de
diciembre, por el que se regulan las modalidades semipresencial y a distancia de las ensefianzas de
Formacion Profesional Inicial, de Educacion Permanente de Personas Adultas, especializadas de
Idiomas y Deportivas, se crea el Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia y se establece
su estructura organica y funcional. (BOJA n° 214 de 8 de noviembre de 2022)

ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion
y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que
forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autéonoma de Andalucia. (BOJA n° 202 de 15
de octubre de 2010).

LEY ORGANICA 3/2002, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional. (BOE n° 78 de 1 de abril de 2022).

REAL DECRETO 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacion Profesional. (BOE n® 174 de 22 de julio de 2023).

REAL DECRETO 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos
por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado medio y se fijan sus
ensefianzas minimas. (BOE n° 129 de 28 de mayo de 2024).

REAL DECRETO 658/2024, de 9 de julio, por el que se modifican el Real Decreto 132/2010, de
12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los centros que impartan las
ensefianzas del segundo ciclo de la educacién infantil, la educacion primaria y la educacion
secundaria, y el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacion Profesional. (BOE n° 166 de 10 de julio de 2024).

RESOLUCION de 26 de junio de 2024 , de la Direccién General de Formacion Profesional, por
la que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento
del curso 2024/2025 en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

REAL DECRETO 6912025, de 4 de febrero, por el que se desarrollan los elementos integrantes
y los instrumentos de gestion del Sistema Nacional de Formacion Profesional, y se modifica el
Real Decreto 375/1999, de 5 de marzo, por el que se crea el Instituto Nacional de las
Cualificaciones.

REAL DECRETO 207/2025, de 18 de marzo, por el que se regulan aspectos especificos de los
grados A, B y C de Formacion Profesional para las familias profesionales Administracion y
Gestion; Agraria; Informatica y Comunicaciones; y Madera, Mueble y Corcho.

RESOLUCION de 13 de junio de 2025, por la que se dictan Instrucciones de la Direcciéon General
de Formacion Profesional y Educacion Permanente, por la que se regula el procedimiento y
acreditacion de las competencias basicas adquiridas por experiencia laboral, por vias no formales
y aprendizajes informales, asi como el desarrollo del curso de formacion preparatorio y las pruebas
de acceso a los grados medio y superior de las enseflanzas del sistema de formacion profesional
de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

RESOLUCION de 10 de septiembre de 2025, de la Direccion General de Formacién profesional
y Educacion Permanente, por la se hace publica la relacion de modulos optativos admitidos y sus
concreciones curriculares, en el marco del procedimiento establecido para su disefio y autorizacion




en los ciclos formativos de grado medio y superior en los centros docentes de Andalucia, para el
curso 2025/2026.

DECRETO 14712025, de 17 de septiembre por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de los Grados D y E del Sistema de Formacion profesional de la Comunidad Auténoma
Andaluza.

ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y E del
Sistema de Formacion profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
ORDEN de 26 de septiembre de 2025, por la que se regula la fase de formacion en empresa u
organismo equiparado de los grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.
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 rea financiera de la empresa.
* - Atencion al cliente.
* - Venta.
* -Trabajo en equipo.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en la gestion de una pequefia y mediana
empresa de cualquier sector de actividad.
El'moddulo estd compuesto de 7 unidades de trabajo distribuidas en tres trimestres.
Al tratarse de una ensefianza en modalidad semipresencial, en la que una parte importante se desarrolla
online, se le ha dado bastante importancia a la informacion obtenida a través de Internet, por lo que se
facilitara un listado de direcciones en donde se podran ampliar los conocimientos adquiridos, o consultar
alguna curiosidad, y a la vez trabajar en algunas de las actividades propuestas. Se recomienda al alumnado
que realice todas las actividades de autoevaluacion para comprobar el grado de comprension de los
diversos conceptos, asi como seguir todas las instrucciones del profesor.
Cada una de las unidades de trabajo presenta los objetivos, criterios de evaluacion y algunas orientaciones
sobre como trabajar la unidad y los recursos para el desarrollo de las actividades.
En la modalidad de ensefianza presencial, a este modulo profesional le corresponden 168 horas de clase o
lectivas (segun se refleja en el reparto de horas de las UD cargadas en el médulo) (aproximadamente 5
horas semanales durante 32 semanas). En esta modalidad semipresencial no es posible indicar una
dedicacion horaria para cada méodulo, ya que esto depende del alumnado, entre otros condicionantes, pero
puede ser interesante considerar este nimero de horas como una referencia relativa y utilizarlo para
comparar el tiempo necesario en superar cada modulo. Debe tenerse en cuenta que el alumnado en la
modalidad presencial, ademas de esas 5 horas semanales de clase, debe dedicar también tiempo en casa para
estudiar y hacer tareas, por lo que el tiempo requerido es sin duda mayor.
Las enseflanzas en modalidad semipresencial se apoyan en la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion para su correcto funcionamiento. Es, por tanto, imprescindible para el
alumnado disponer de un equipo informatico y una conexion a internet adecuados a las necesidades de
uso de la plataforma.



1.- Competencias, objetivos y resultados de aprendizaje

La competencia general del titulo de Técnico en Gestion Administrativa consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente
y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental.
Este modulo tiene como referente el conjunto de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia
incluidas en el titulo. Al tratarse de un médulo transversal, no esta asociado a ninguna unidad de
competencia.
En los siguientes epigrafes enumeraremos en relacion a este modulo profesional:

» Competencias profesionales y para la empleabilidad.

* Objetivos generales.

* Resultados de aprendizaje.

1.1.- Competencias profesionales y para la empleabilidad

Las Competencias profesionales y para la empleabilidad describen el conjunto de conocimientos,
destrezas y competencia, entendida ésta en términos de autonomia y responsabilidad, que permiten
responder a los requerimientos del sector productivo, aumentar la empleabilidad y favorecer la cohesion
social.
Las Competencias profesionales y para la empleabilidad se establecen en el articulo 5 del R.D.
1631/2009 y se relacionan en las orientaciones pedagogicas de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por
la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.
El moédulo profesional EMAU contribuye a la adquisicion de las siguientes Competencias
profesionales y para la empleabilidad, respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que
regula el ciclo formativo de Gestién Administrativa en Andalucia:
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de
la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de drdenes recibidas o informacion obtenida.
C) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segln las técnicas apropiadas
y los parametros establecidos en la empresa.
d) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondiente a la operativa de la
empresa en condiciones de seguridad y calidad.
e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.
f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.
g) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa ajustandose a la
normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior del departamento.
h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
i) Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el 4mbito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa /institucion.
j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el
proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.
K) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del
equipo de trabajo.
I) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
m) Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion



de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de

acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

fi) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura

emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

0) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios

tecnologicos y organizativos en los procesos productivos.

1) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

1.2.- Objetivos generales

Los Objetivos Generales de los ciclos formativos expresan los resultados esperados del alumnado
como consecuencia del proceso de ensefianza-aprendizaje, una vez superado dicho proceso.
Los Objetivos Generales se establecen en el articulo 9 del R.D. 1631/2009 y en el articulo 3 de la ORDEN
de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.
El médulo profesional EMAU contribuye a la adquisicion de los siguientes Objetivos Generales,
respetando la letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo formativo de Gestion
Administrativa en Andalucia:
a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
C) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacién 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 informacion en su elaboracion.
f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos
y archivarlos.
g) Interpretar lanormativa y metodologia contable, analizando la problemética contable que puede
darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.
h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.
i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y
servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.
j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de
matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
K) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos
humanos.
|) 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.
Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de



acceso (Internet, oficinas de atencidn al publico) a la Administracion Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion
laboral de 1a empresa.
Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiar las
actividades de atencion al cliente/usuario.
m) 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.
n) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.
0) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
p) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas,
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
q) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el &mbito de su trabajo.
r) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco
legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.
S) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando
la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

1.3.- Resultados de aprendizaje

En el ambito educativo lo que se persigue alcanzar, fundamentalmente, son resultados de aprendizaje;
esto es, habilidades, destrezas y conocimientos. Los resultados de aprendizaje se pueden definir como el
conjunto de saberes que ha de construir y organizar en sus esquemas de conocimiento, las habilidades
cognitivas y destrezas motrices que debera activar en sus actuaciones, asi como las actitudes que es
necesario ir inculcando y desarrollando en el alumnado.
Los Resultados de Aprendizaje (abreviado RA) a los que contribuye este modulo profesional, segun la
Orden que regula este ciclo formativo, son:
RAL. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la
actividad que esta desarrolla.
RAZ2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa
creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.
RA3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos
previstos.
RAA4. Elabora documentacion administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas
de cada uno de los departamentos de la empresa.
RAS. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones
del departamento de ventas y compras. RAG6. Atiende incidencias identificando criterios y
procedimientos de resolucion de problemas y reclamaciones.
RA7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los
miembros del grupo.
Ningin RA de este modulo contribuye a adquirir la competencia especifica en materia de prevencion de
riesgos laborales



2.- Unidades de Trabajo

Relacion de las UT con los Resultados Aprendizaje, Objetivos y Competencias

UNIDADES DE TRABAJO COMPETENCIAS OBJETIVOS RESULT:
UTO1.- La empresa en el aula: tu eres = m) i) o) p) q) s)u) RA1. Identifica las cara
empresa el aula tomando parte er
UTO02.- La informacién en la empresa: = a)b) c) a)d)e) RA2. Transmite inforn
el bien mas preciado f) m) internos y externos de |

aplicando técnicas de cc
RA3. Organiza infor
manuales y sistemas inf
UTO03.- Elaboracion de documentacion ~ a) b) f) g) n) q) a)b)d)e)k)I) RA4. Elabora docum
administrativa (I): el éarea fiscal y m) 0) p) s) t) aplicando las tareas adm
laboral. de la empresa.
UTO04.- Elaboracion de documentacion a)b) d) e) h)j) a)b)d)e) g) h) RA4. Elabora docum
administrativa  (II): el area de 1)j)m)n) p) q) aplicando las tareas adm
aprovisionamiento-comercial y de la empresa.
financiero-contable
h) c)n)q) RAS. Realiza las actiy
UTO05.- La politica comercial. identificando las funcio
UTO06.- La atencion al cliente: una apuesta 1) i) t) RAG6. Atiende incidenci
inteligente. resolucion de problema
UTO07.- Trabajo en equipo: todos k)yI)o)p) 1) r)s) RA7. Trabaja en equi

SOmMos empresa.

aportaciones de cada un



El médulo lo componen un total de 7 unidades de trabajo: UT01: La empresa en el aula: tu eres empresa.

0 UTO02: La informacion en la empresa: el bien mas preciado.

0 UTO03: Elaboracion de documentacion administrativa (I): el area fiscal y laboral.

0 UTO04: Elaboracion de documentacion administrativa (II): el area de aprovisionamiento-comercial
y financiero-contable.
UTO05. La politica comercial.

0 UTO06: La atencion al cliente: una apuesta inteligente.

0 UTO07: Trabajo en equipo: todos somos empresa.

SECUENCIACION DE UNIDADES DE TRABAJO

Unidad de Trabajo HORAS  Evaluacién

UTO1.- La empresa en el aula: ti eres empresa. 20
UTO02: La informacién en la empresa: el bien mas preciado. 20
UTO03: Elaboracion de documentacion administrativa (I): el area fiscal y 30 I
laboral.
UTO04: Elaboracion de documentacion administrativa (I1): el 30
area de aprovisionamiento-comercial y financiero-contable. 2?
UTO0S. La politica comercial. 20
UTO06: La atencidn al cliente: una apuesta inteligente. 26

321
UTO07: Trabajo en equipo: todos somos empresa. 22

HORAS TOTALES DEL MODULO 168



UTO1.- Laempresa en el aula: ti eres empresa

1. Identifica las
caracteristicas del

proyecto de  empresa
creada en el aula tomando
parte en la actividad que
esta desarrolla

Contenidos propuestos

1.- Actividad de la empresa.

1.1.- Clasificacion de la empresa.

1.2.-Eleccion de la forma juridica de constitucion.
1.3.- Elementos de la empresa.

1.4.- Objetivos de la empresa.

1.5.- Sector y entorno de la empresa.

1.6.- Aprendemos trabajando: la actividad en la empresa.

2.- Estructura y organizacion.

2.1.- Estructura.

2.2.-Organizacion: El organigrama de la empresa.
2.3.- Puestos y tareas de la empresa.

2.4.- Red logistica de la empresa.

2.5.- Aprendemos trabajando: estructura y organizacion.

3.- Relaciones internas y externas de la empresa.

3.1.- Las relaciones internas.

3.2.- Lasrelaciones externas.

3.3.- Las relaciones externas con clientes y deudores.
3.4.- Las relaciones externas con proveedores.

3.5.- Las relaciones externas con acreedores.

3.6.- Las relaciones externas con organismos publicos.

3.7.- Las relaciones externas con entidades financieras.
3.8.- Aprendemos trabajando: relaciones en la empresa (I).
3.8.1.-Aprendemos trabajando: relaciones en la empresa (II).
3.8.2.-Aprendemos trabajando: relaciones en la empresa (11I).

4.- Proceso de acogida e integracion.
4.1.- Proceso de seleccion de candidatos.
4.2.- Los procesos de acogida e integracion.

4.3.- Aprendemos trabajando: procesos de acogida e integracion

Contenidos basicos

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el
aula:
— Analisis de entorno y sector de la empresa creada en el aula.
— Definicion de las caracteristicas internas de la empresa.
Objetivos.
— Red logistica de la empresa creada en el aula.
— Definicion y andlisis de las caracteristicas del mercado de la
empresa creada en el aula. Clientes y proveedores.
— Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.
— Definicion de puestos y tareas. Delegacion de tareas y
atribucion de responsabilidades. Rotacion de puestos.

Proceso de acogida e integracion.

En la columna contenidos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UT02.- Lainformacion enla empresa: el bien mas preciado.

2.- Transmite
informacién entre las
distintas 4reas y a
clientes internos 'y

externos de la empresa
creada en el aula

reconociendo y
aplicando técnicas de
comunicacion.

3.- Organiza informacion
explicando los diferentes

métodos  manuales
sistemas informaticos
previstos.

Contenidos propuestos

1.- Trasmision de la informacion: comunicacion oral
y paralingiiistica.
1.1.- La comunicacion
comunicacion oral.

interpersonal. 1.2.- La

1.3.- La comunicacion oral telefonica: técnicas de recepcion de mensajes

orales.
1.4.- La comunicacion paralingiiistica.
1.5.- Herramientas y medios de comunicacion en la empresa.
1.6.- Aprendemos trabajando: la atencion telefonica.
2.- La comunicacién escrita.
2.1.- La comunicacion escrita en la
administrativos.
2.2.- El uso de internet y el correo electronico.
2.3.- Lamensajeria instantanea y los navegadores.
2.4.- Acceso a la informacion.
2.5.- Aprendemos trabajando: usos de internet.
3.- La comunicacién interna.
3.1.- La comunicacion con empleados.
3.2.- Aprendemos trabajando: comunicados en la empresa.
4.- La comunicacién externa.
4.1.- La comunicacion con
Comunicacion con clientes.
4.3.- Comunicacion con organismos publicos. 4.4.- Técnicas de
negociacion.
4.5.- Aprendemos trabajando: cartas tipo.
5.- Organizacion de la informacion en la empresa.

5.1.- Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

5.2.- El departamento de Administracion. 5.3.- El registro

de la documentacion.

5.4.- Utilizacion de sellos.

5.5.- Digitalizacion de la informacion.

5.6.- Técnicas de organizacion de la documentacion: localizacion de

empresa: documentos

proveedores. 4.2.-

Contenidos basicos

Trasmision de la informacion en la empresa
en el aula:
— La comunicacion entre departamentos en la empresa
creada en el aula.
— Atencion aclientes.
Aplicacion de los protocolos establecidos en la empresa.
— Comunicacion  con proveedores, empleados y
organismos publicos.
— Técnicas de negociacion.
— La escucha. Aplicacion de técnicas de recepcion de
mensajes orales.
— La comunicacion telefonica.
— La comunicacion escrita.
— Las comunicaciones a través de Internet. El correo
electronico, mensajeria instantanea entre otros.
Registro y archivo de la correspondencia en la empresa
creada en el aula.
Organizacion de la informacion en la empresa
en el aula:
— Acceso a la informacion. Criterios de seleccion de la
informacion.
— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
— Técnicas de organizacion de la informacion.
— Aplicaciones informaticas de control y seguimiento,
base de datos de clientes, proveedores entre otros.
Archivo y registro.
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documentos.
5.7.- Aprendemos trabajando: La Factura.
6.- El archivo.
6.1.- Sistemas de archivo.
6.2.- El equipo basico del archivo y los criterios para la seleccion de

informacion.
6.3.- El acceso a la informacion: filtros para garantizar la
confidencialidad de la informacion

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden
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UTO03.- Elaboracion de documentacion administrativa(I): el area laboral y fiscal

RA Contenidos propuestos Contenidos basicos
4. Elabora 1.- Documentos relacionados con el area LabOF II: La contratacion. Elaboracion de la documentacion administrativa de la
documentacion 1.1.- El curriculum vitae y carta de presentacion. 1.2.- El contrato empresa en el aula:
administrativa, laboral. — Documentos relacionados con el area laboral.
distinguiendo Y  1.3.-Elconvenio colectivo. — Documentos relacionados con el area fiscal.
aplicando las tareas | 4._ Aprendemos trabajando: curriculum y presentacion. — Aplicaciones informaticas especificas.
administrativas de cada 3 _ Documentos relacionados con el area laboral: la némina. Gestion de los documentos en un sistema de red informatica
uno de los 2 1. Partes de la némina: El encabezado. 2.2.- Partes de la
departamentos  de la  pgmina: El devengo.
cmpresa 2.3.- Partes de la nomina: Las deducciones. 2.4.- Partes de la

némina: Liquido a percibir.

2.5.- Aprendemos trabajando: elaboramos la némina del mes.

3.- Documentos relacionados con el area laboral: El despido.

3.1.- Carta de despido.

3.2.- Finiquito.

3.3.- Aprendemos trabajando: despido de un trabajador en PROCOS
S.L.

4.- Documentos relacionados con el area laboral: Documentos
relacionados con la Seguridad Social y el IRPF.

4.1.- Documentos relacionados con la Seguridad Social: Modelos de
afiliacion, alta, baja y variacion de datos del trabajador.

4.2.- Documentos relacionados con la Seguridad Social: Documentos de
Cotizacion

4.3.- El IRPF en la nomina y otras obligaciones formales del impuesto.
4.4.- Aprendemos trabajando: elaboracion de documentos relacionados
con la Seguridad Social y el IRPF.

5.- Aplicacion informatica en la gestion laboral y fiscal.

5.1.- Aprendemos trabajando: primeros pasos en la gestion
informatizada laboral.

6.- Documentos relacionados con el area fiscal: E1 IVA.

6.1.- El régimen general del IVA. 6.2.- El régimen

simplificado del IVA.

6.3.- Aprendemos trabajando: Cumplimentamos un modelo 303.
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7.- Documentos relacionados con el area fiscal: El IS.
7.1.- Modelos del IS
7.2.- Aprendemos trabajando: Cumplimentamos un modelo 200.

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UT04.- Elaboracién de documentacion administrativa (II): el Area de aprovisionamiento-comercial y financiero-contable.

RA
4. Elabora
documentaciéon
administrativa,
distinguiendo y

aplicando las tareas
administrativas de cada
uno de los
departamentos de Ia
empresa

Contenidos propuestos

1.- Seccion de Compras.

1.1.- Funciones del departamento de compras.

1.1.1.- Medios de comunicacion a utilizar por el personal del area de Compras.

1.2.- Tareas del departamento de compras.

1.3.- Documentos del departamento de compras.

1.4.- Aplicaciones informaticas especificas.

1.5.- Aprendemos trabajando: cumplimentamos diversos documentos relacionados
con el departamento de compras.

2.- Seccion de Almacén.

2.1.- Funciones de la seccion de almacén.

2.2.- Tareas de la seccion de almacén.

2.3.- Documentos de la seccion de almacén.

2.3.1.- PMP y FIFO

2.4.- Aplicaciones informaticas especificas.

2.5.- Aprendemos trabajando: realizamos dos fichas de almacén, una por PMP y otra
por FIFO.

3.- Seccion de Ventas.

3.1.- Funciones de la seccion de ventas.

3.2.- Tareas de la seccion de ventas.

3.3.- Documentos de la seccion de ventas.

3.4.- Aplicaciones informaticas especificas.

3.5.- Aprendemos trabajando: elaboramos una factura y una factura rectificativa de
la anterior.

4.- Area financiero-contable.

4.1.- Aspectos generales de las finanzas.

4.2.- Las finanzas de las PYMES

4.3.- Documentos de cobro y pago. 4.4.- El area contable de la

empresa.

4.5.- Documentos relacionados con el area contable. 4.6.- Aplicaciones informaticas
especificas del area contable.

4.7.- Aprendemos trabajando: damos de alta nuestra empresa en el Software
especifico.

Contenidos basicos

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

— Documentos relacionados con el area de
aprovisionamiento.

— Documentos relacionados con el area
comercial.

— Documentos relacionados con el 4rea
financiera.

— Documentos relacionados con el area
contable.

— Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red
informatica
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5.- Gestion de los documentos en un sistema de red

informatica.

5.1.- Gestion de los documentos en un sistema de red informatica en el &mbito interno.
5.2.- Gestion de los documentos en un sistema de red informatica en el &mbito externo.
5.3.- Aprendemos trabajando: instalamos una nueva impresora en red

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO05.- La politica comercial.

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

Contenidos propuestos

1.- El cliente y la politica comercial.

1.1.- La gestion de los clientes.

1.2.- Aprendemos trabajando: realizamos una promocion de nuestros
productos.

2.- El marketing.

2.1.- El marketing estratégico.

2.2.- El marketing operativo o marketing- mix.

2.2.1.- El producto

2.2.2.- El precio

2.2.3.- La distribucion

2.2.4.- La comunicacion

2.3.- El marketing relacional.

2.4.- Aprendemos trabajando: realizamos distintas actuaciones relativas
a la comunicacion comercial en PROCOS S.L.

3.-La venta.

3.1.- La fuerza de ventas.

3.2.- Proceso de comunicacion en la venta personal.

3.3.- El comercio electronico.

3.4.- Aprendemos trabajando: analizamos el funcionamiento de la
tienda virtual de PROCOS S.L.

4.- ANEXO I.- Descripcion de tienda virtual

Contenidos basicos

Actividades de politica comercial de la empresa
en el aula:
— Producto y cartera de productos.
— Anadlisis de oferta de proveedores. Definicion de las
condiciones de compra.
— Politica de precios. Lista de precios.
— Elaboracion y actualizacion de
de productos de la empresa. Disefio de ofertas.
— Estrategias de marketing. Publicidad y promocion entre
otros.
— Cartera de clientes.

— Venta. Organizacion de la venta. Identificacion de
canales utilizados por la empresa en el aula.

Técnicas de venta

catalogos

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO06.- La atencién al cliente: una apuesta inteligente.

RA Contenidos propuestos Contenidos basicos
6. Atiende incidencias 1.- La atencion al cliente. Atencion de incidencias y resolucion de problemas
identificando criterios y ~ 1.1.- Toma de contacto: la escucha y la empatia. en la empresa en el aula:
procedimientos de 1.2.- Técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo. — Identificacion del conflicto. Técnicas de
resolucion de problemas  1.3.- Aprendemos trabajando: realizamos un pedido de mobiliario. negociacion de conflictos.
y reclamaciones 2.- Resolucion de conflictos. — Resolucion de conflictos.
2.1.- Identificacion del conflicto. —  Procedimientos de recogidas de reclamaciones
2.2.- Formas de resolucion de los conflictos y quejas. La documentacion en las reclamaciones.
2.3.- La hoja de reclamaciones y los medios de prueba. 2.4.- Procedimientos de = — Resolucion de reclamaciones.
recogida de reclamaciones y quejas. Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y
2.5.- Resolucion de las reclamaciones. servicios ofrecidos.
2.6.- Aprendemos trabajando: gestionamos una
reclamacion.

3.- El servicio postventa.

3.1.- Procedimientos de gestion del servicio postventa: cliente y producto.

3.2.- Aprendemos trabajando: resolvemos una gestion postventa de adiestramiento
para el uso de un producto en idioma inglés.

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.
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UTO07.- Trabajo en equipo: todos somos empresa.

RA Contenidos propuestos Contenidos basicos
7. Trabaja en 1.- Equipos y grupos de trabajo. El trabajo en equipo en la empresa en el aula:
equipo 1.1.- Objetivos, proyectos y plazos. — Definicion y caracteristicas del trabajo en equipo.
reconociendo y 1.2.- Integracion y puesta en marcha de los equipos de trabajo. — Formacion de equipos y grupos de trabajo.
valorando las 1.3.- El espiritu de equipo: las cinco C s del trabajo en equipo. — Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
diferentes 1.4.- Aprendemos trabajando: resolvemos un conflicto a través de la — Asignacion de roles y normas.
aportaciones  de comunicacion. — Objetivos, proyectos y plazos.
cada uno de los 2.- Elrol en la empresa. — La planificacion.
miembros del 2.1.- La planificacion y delegacion de competencias: reuniones y =~ — Las reuniones.
grupo. toma de decisiones. — Toma de decisiones.
2.2.- La evaluacion del equipo. 2.3.- Ineficiencias — Ineficiencias y conflictos.
y conflictos. - Evaluacion del trabajo en equipo. Gratificaciones y sanciones

2.4.- Aprendemos trabajando: trabajo en equipo para abrir una
delegacion de PROCOS S.L. en Portugal

En la columna conceptos basicos se distinguen en negro los que aparezcan en el RD y en verde los que provienen de la Orden.

19/49



3.-Metodologia y materiales didacticos

El alumnado, a través de los contenidos que se le ofrecen a lo largo del curso, ira adquiriendo los conceptos
basicos para introducirse en el modulo profesional. Las actividades de autoevaluacion y las tareas
afianzaran y concretaran su aprendizaje funcional.

Se suscitara el debate y la puesta en comun de ideas, mediante la participacion activa del alumnado
a través del foro, respetando la pluralidad de opiniones.

Se propiciara que el alumnado sea sujeto activo de su propio aprendizaje, intentando igualmente
fomentar el trabajo colaborativo y la participacion.

Se contemplan los siguientes materiales didacticos:

Unidades de trabajo contenidos en la plataforma

Casos practicos

Direcciones de internet

Examenes

Cuestionarios

Tareas online y presenciales

AN NI NI NN



4.- Criterios y procedimiento de evaluacion

El Decreto 359/2011, de 7 de diciembre, establece como se regulan las modalidades semipresencial y a
distancia de las ensefianzas de Formacion Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo en la
Comunidad Autonoma de Andalucia. Las ensefianzas ofertadas en la modalidad semipresencial se
impartiran mediante la combinacion de sesiones lectivas colectivas presenciales, de obligada asistencia
para el alumnado, y sesiones de docencia telematica.
Asimismo, los criterios de evaluacion recogidos en las programaciones didacticas de las ensefianzas
impartidas en las modalidades semipresencial recogeran de forma cuantificada o porcentual el peso en la
evaluacion de cada una de las actividades que intervienen en el proceso de aprendizaje y se valoraran de
forma proporcional, ademas, las actividades realizadas por el alumnado en las sesiones presenciales.
La evaluacion del alumnado se realizara conforme a la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que
se regula la evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad
Autonoma de Andalucia, asi como conforme a la Orden de 18 de septiembre de 2025, por la que se
regula la evaluacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los
grados D y E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
La evaluacion continua se realizara sobre la base de la ponderacion de los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion establecidos en el epigrafe 4.2.- Criterios de evaluacion especificos del modulo.
Los instrumentos serviran para evaluar el grado de adquisicion de los diferentes criterios de evaluacion
y, por consiguiente, de los resultados de aprendizaje.
El proceso de evaluacion se llevara a cabo a lo largo de todo el periodo que comprende el curso, teniendo
en cuenta la calificacién obtenida en los criterios de evaluacion asociados a diferentes actividades
evaluables y pruebas presenciales.
Los instrumentos para la evaluacion continua de los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion para la modalidad semipresencial seran los siguientes:
Tareas online: Tareas realizadas por el alumnado para cada unidad didactica.
Tareas o actividades presenciales obligatorias: Actividades realizadas durante algunas de las
sesiones presenciales semanales, que seran entregadas en el aula virtual o al profesor y que
requieren la asistencia regular del alumnado para ser evaluadas.
Actividades evaluables, individuales o en grupo, a través de foros o salas de videoconferencias.
Pruebas/Examenes presenciales: Examenes trimestrales realizados por el alumnado en las
fechas previstas para las pruebas presenciales.
IMPORTANTE:
Las actividades de refuerzo y mejora se realizaran durante el periodo comprendido entre la Gltima
evaluacion parcial y la evaluacion final. En los supuestos de refuerzo y mejora de las competencias
para superar los modulos pendientes de evaluacion positiva la asistencia a clase sera obligatoria.
En el caso de mejora de la calificacion la asistencia al centro sera obligatorio solo para las actividades que
se propongan para ello.
En caso de pérdida de derecho de evaluacion continua el alumnado tendra derecho a la realizacion de
pruebas objetivas conforme a los criterios de evaluacion que estén asociados a los resultados de
aprendizaje no superados.
El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una evaluacion
positiva del moddulo, de los criterios asociados a la fase de formacion en empresas, se realizara en el
centro docente.
En ninguno de los casos la realizacion de actividades consistiran en la realizacion de la Tareas online ni
Tareas en empresa.

IMPORTANTE:

Durante el mes de junio (hasta la evaluacion final), se desarrolla un periodo de recuperacién
y mejora de calificaciones.

Durante el periodo de recuperacion y mejora de calificaciones, las fechas de entrega de tareas con algun
criterio de evaluacion no superado se escalonarin por evaluaciones.

El alumnado que tenga criterios de evaluacion no superados, o desece mejorar los resultados obtenidos,
tendra obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de
finalizacion del régimen ordinario de clase que no serd anterior al dia 22 de junio de cada curso



académico. En el periodo comprendido entre el 31 de mayo y el final de curso podra, por tanto, recuperar
los criterios de evaluacion no superados.

4.1.- Evaluacion Inicial

El articulo 11 de la ORDEN de 18 de septiembre de 2025, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de los grados D y
E del Sistema de Formacion Profesional en la Comunidad Auténoma de Andalucia, establece que el
profesorado realizara una evaluacion inicial durante el primer mes desde el comienzo de las actividades
lectivas.

El objetivo fundamental de esta evaluacion inicial sera “Conocer sobre las caracteristicas y el nivel de
competencias que presenta el alumnado en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de
las ensefianzas que va a cursar.

La prueba consiste en un cuestionario que realizara el alumnado en el aula virtual y que consta de 15
preguntas tipo test, siendo las 5 primeras cuestiones comunes a todos los modulos relativas al
funcionamiento de esta modalidad de ensefianza y sobre todo del conocimiento del proceso de evaluacion
y calificacion, asi como las caracteristicas personales del alumno en relacion con el modulo, y otras 10
cuestiones sobre conocimientos propios del modulo profesional.

Esta evaluacion no conllevara calificacion para el alumnado, sirviendo los resultados obtenidos para que
el profesorado tome decisiones relativas al desarrollo del curriculo y su adecuacion a las caracteristicas,
capacidades y conocimientos del alumnado.



4.2.- Criterios de evaluacion especificos del médulo

Los criterios de evaluacion especificos del médulo EMAU establecidos en la Orden de 21 de febrero de 2011 son los siguientes:

Ponderaci
on
RA

14%

14%

Resultados de
Aprendizaje

RA1. Identifica las
caracteristicas del
proyecto de empresa
crcada en el aula
tomando parte en la
actividad que  esta
desarrolla.

RA2.

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

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo su relacion con el sector, su estructura
organizativa y las funciones de cada departamento.

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

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

¢) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa.
d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

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

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

Ponderaci
on
Criterios
de
evaluacio
n

23%
2.3%

2.3%

2.3%

2.3%

2.5%

1%

1.75%

1.75%
1.75%
1.75%

1.75%
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14%

15%

14%

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

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

RAS. Realiza las
actividades derivadas de

la politica comercial,
identificando las
funciones del

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

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

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

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

¢) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la informacion.
d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

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

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

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

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

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

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

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

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

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

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

negociaciones de condiciones de compras.

1.75%

1.75%

2.3%

2.3%
2.3%
2.3%

2.3%

2.1%
2.1%
2.1%

2.1%
2.1%

2.1%
2.1%

2.4%

2.3%
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14%

15%

departamento de ventas y
compras.

RAG6. Atiende incidencias
identificando criterios y

procedimientos de
resolucion de problemas y
reclamaciones.

RA7. Trabaja en
equipo reconociendo
valorando las
diferentes

aportaciones de cada
uno de los miembros

del grupo.

¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.
d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercializacion mas frecuentes en actividad especifica.
a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.

b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para recoger una reclamacion.

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

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

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

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

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

b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

¢) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros.
d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

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

f) Se ha complementado el trabajo entre los compaiieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

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

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

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

2.4%

2.3%

2.3%
2.3%
2%
2.3%
2.3%
2.5%

2.3%
2.3%

1,5%
1,5%
1,5%
1,5%
1,5%

1,5%
1,5%

1,5%
1.5%

. %
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4.3.- Criterios de Calificacion

Cada criterio de evaluacion que interviene en la evaluacion se puntuara siempre de 0 a 10 puntos.
Se considerara que un RA esta superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior a 5 sobre
10.

La calificacion del modulo se llevara a cabo en funcion de la consecucion de los resultados de
aprendizaje.

Se expresara en valores numéricos entre 1 y 10 sin decimales y sera positiva cuando su
puntuacion sea igual o superior a 5 puntos y negativas las restantes.

Cada criterio de evaluacion que interviene en la evaluacion se puntuara siempre de 0 a 10 puntos.
Se considerara que un RA esta superado cuando el alumnado alcance una nota igual o superior a 5
sobre 10.

Si todos los resultados de aprendizaje del modulo hubieran sido considerados exentos, la
calificacion de dicho modulo en la evaluacion parcial correspondiente sera de «Exentoy.

Si solo resultaran exentos algunos de los resultados de aprendizaje del modulo, la calificacion de
este se realizara valorando los resultados de aprendizaje no exentos.

IMPORTANTE:

La nota final de cada evaluacion sera la media ponderada, segun la programacion de este modulo, de los
diferentes criterios de evaluacion evaluados en dicha evaluacion.

La nota final del modulo sera la media ponderada de todos los criterios de evaluacion del modulo, teniendo
en cuenta las ponderaciones establecidas en el epigrafe 4.2.- Criterios de evaluacion especificos del
modulo.

Las pruebas de evaluacion parcial y final seran presenciales obligatoriamente a tenor de lo determinado
en el articulo 29.4 del Decreto 147/2025, de 17 de septiembre.

La copia fehaciente detectada en cualquier instrumento de evaluacion conllevara la calificacion
deun 0 en cada uno de los criterios de evaluacion evaluados, tanto a la persona que copia como
a la persona que se deja copiar. En cualquier caso, si por parte del profesorado hay algin tipo de duda
en la realizacion de un instrumento, se llamara a las partes implicadas a que realicen una defensa de la
misma. En tal situacion, si alguna de las partes no es capaz de superar dicha defensa, se actuara como en
el caso anteriormente citado.

Laaplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerira su asistencia a las sesiones
presenciales y su participacion en las actividades programadas (actividades online y presenciales).
En caso de no superar la evaluacion final, el modulo quedara suspenso completamente (en todas sus
evaluaciones).

4.4.- Tareas en el Aula Virtual

Es recomendable que el envio de las tareas se realice de forma escalonada y progresiva, evitando
enviar de golpe un conjunto grande de tareas. Ademas, es conveniente no enviar las tareas muy cerca
de la fecha obligatoria de entrega para poder garantizar la correccion con suficiente antelacion en caso
de que se opte a un segundo envio. De no ser asi, no se garantiza tener las correcciones a tiempo.
El alumnado podra entregar hasta un maximo de 2 veces la solucion de una misma tarea, siempre que la
primera entrega tenga una nota inferior a 5 sobre 10.
El segundo intento tendra un plazo maximo de entrega de 7 dias naturales después de que el profesor
haya calificado como suspensa la tarea. Este segundo intento debera ajustarse siempre a la fecha limite
de entrega indicada en la tabla de temporalizacion de cada unidad, no pudiendo superarse esta fecha en
ningun caso. Esto significa que si el alumno/a quiere optar a un segundo envio debera entregar la tarea
al menos 7 dias naturales antes de la fecha limite de entrega, de no ser asi no se pondra la tarea en borrador
si se obtiene una nota inferior a 5 sobre 10.
El alumno o alumna debe comprobar, una vez subida la tarea, que la entrega esta correcta para que
en caso de incidencia o error se notifique de manera inmediata al profesor del modulo.



4.5.- Actividades presenciales

El alumnado, a lo largo del curso, ira realizando en las sesiones presenciales una serie de actividades
que el profesorado ira evaluando y calificando.
Las actividades estaran relacionadas con los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del
modulo profesional. Se realizaran 7 talleres por curso escolar.
Antes de la fecha de realizacion el profesor publicara en el aula virtual el guion del taller a fin de que el
alumnado pueda prepararlo.
Estas actividades se entregaran en el aula virtual o directamente al profesor. El alumnado debera
asistir regularmente a las sesiones presenciales para que las actividades presenciales sean evaluadas y
calificadas.
Se calificara hasta un maximo de dos veces, siempre con anterioridad a la sesion de evaluacion parcial
de las unidades correspondientes. A modo orientativo los talleres y tareas que se van a realizar en cada
trimestre seran los siguientes:

* Organigrama empresarial. Seleccion de personal.

* Lacomunicacion en la empresa, redaccion, registro y archivo.

* Confecciona documentacion del area fiscal y laboral.

* Confecciona documentacion del area comercial, financiera y contable.

* Seleccion de proveedores. Marketing,

* Resolucion de conflictos y reclamaciones de clientes. Servicio Postventa.

* Trabajo en equipo.
En el epigrafe 5.1.- Sesiones presenciales se muestra el listado de todas las actividades presenciales a
realizar en el curso asi como su planificacion.

4.6.- Examenes presenciales

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 9.2 que la realizacion de pruebas de evaluacion, requeriran
la identificacion personal fehaciente del alumnado que las realice y se corresponden con el enfoque
practico empleado, como elemento validador de las actividades presenciales o viduales desarrolladas a
lo largo del curso.
En virtud de lo anterior, en los examenes presenciales prevalece el

enfoque practico y debe tener en cuenta que: « La prueba presencial

esta basada en los resultados de aprendizaje del modulo profesional.

Los examenes presenciales se realizan trimestralmente.

El alumnado que tenga criterios de evaluacion no superados, o desee mejorar los resultados obtenidos,
tendra obligacion de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion
del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada curso académico. En el
periodo comprendido entre el 31 de mayo y el final de curso podra, por tanto, recuperar los criterios de
evaluacion no superados.
Se prevé la realizacion de tres pruebas presenciales de caracter eliminatorio, una por trimestre. La
planificacion de las pruebas es la siguiente:

Prueba Presencial Contenido del examen
1* evaluacion Unidades 1,2y 3
2* evaluacion Unidades 4y 5

3% evaluacion Unidades 6y 7



Las fechas previstas para la realizacion de las pruebas presenciales son:

Prueba Fechas previstas EMAU
Presencial
1* Evaluacion Del 10 al 17 de diciembre 10 de diciembre de 2025; de 17:00 a 19:00
2* Evaluacion Del 18 al 25 de marzo 19 de marzo de 2026; de 17:00 a 19:00
3* Evaluacion Del 20 al 27 de mayo 20 de mayo de 2026; de 17:00 a 19:00

16 de junio de 2026; de 17:00 a

Final Del 15 al 19 de junio 19:00

NOTA: Las fechas y horas definitivas de los examenes se comunicaran al alumnado con suficiente
antelacion a lo largo del curso.

IMPORTANTE:

En la evaluacién final se podran recuperar los criterios de evaluacion no superados.

La nota final del modulo sera la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje.

4.7.- Participacion en foros y herramientas de comunicacion

Se fomentara la participacion activa del alumnado en el aula virtual mediante aportaciones colaborativas.
Se entienden como aportaciones colaborativas aquellas actividades planteadas en el foro y que
sean de utilidad para el resto del alumnado (tanto respuestas correctas como preguntas que propicien
profundizar en el conocimiento de la unidad).

La participacion del alumnado no serd evaluada en si misma. Sin embargo, el profesor podra proponer
tareas evaluables cuya realizacion dependa de determinadas herramientas de comunicacion tales como
foros, chats o salas de videoconferencia.
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NOTA:
No se permite poner en los foros las soluciones o partes de las soluciones de las tareas o de las respuestas
de los examenes on line.



4.8.- Cuestionarios en el Aula Virtual

Los cuestionarios online asociados a cada unidad no son evaluables. Se trata de un instrumento de
autoevaluacion para la mejora del proceso de ensefianza y de autoaprendizaje.

El alumnado podra realizar los examenes online |

asociados a cada unidad en un maximo de tres |e.. . e TR

intentos cada uno. Antes de cada nuevo intento debe | = ‘m L e i

transcurrir un minimo de 24 horas. e T
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profesora del modulo. Los examenes online son una
herramienta para que el alumnado compruebe su progreso y comprension de los contenidos, si no se usa
adecuadamente carece de sentido

4.9.- Formacién en empresa u organismo equiparado.

Conforme a lo establecido en la Orden de 18 de septiembre de 2025, en las modalidades virtual y
semipresencial, en el marco de la autonomia organizativa y pedagdgica de los centros, los equipos
docentes podran organizar la fase de formacion en empresa u organismo equiparado mediante la
agrupacion de modulos, atendiendo a los itinerarios formativos recomendados definidos para cada
ciclo formativo y a las decisiones adoptadas por el alumnado durante el periodo de matricula.

Asi mismo conforme a lo establecido en el Real Decreto 659/2023 en su articulo 158 Requisitos para el
periodo de formacién u organismo equiparado debe “Haber superado la formacion en prevencion de
riesgos laborales, que sera impartida por los centros del Sistema de Formacion Profesional.”



Actividades Formativas propuestas vinculadas a RA y CE para el médulo de EMAU:

ACTIVIDADES FORMATIVAS RESULTADOS DE APRENDIZAJES CRITERIOS DE EVALUACION

AF06. Efectia gestiones administrativas y utiliza aplicaciones informéticas de gestion

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de
RA4. Elabora documentaciéon administrativa, | aprovisionamiento de la empresa.

distinguiendo vy aplicando  las  tareas | b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area
administrativas de cada uno de los departamentos | comercial de la empresa.

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

Se especificaran subtareas en la evaluacion de los CE RAS5. Realiza las actividades derivadas de la | a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de

politica comercial, identificando las funciones del | la empresa.

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

¢) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.
d) Se han elaborado listas de precios.

¢) Se han confeccionado ofertas.

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

AF07. Atiende a clientes asi como se comunica con el resto de compaifieros

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

Se especificaran subtareas en la evaluacion de los CE | RA6. Atiende incidencias identificando criterios y | b) Se ha identificado la documentacion que se utiliza para
procedimientos de resolucion de problemas y | recoger una reclamacion.

reclamaciones. c¢) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo,
resolutivo y positivo.
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RA7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando | b) Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

las diferentes aportaciones de cada uno de los | h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccion para
miembros del grupo obtener un resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura
Se especificaran subtareas en la evaluacion de los CE empresarial.

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién
y asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa
RA2. Transmite informacion entre las distintas | b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y
areas y a clientes internos y externos de la empresa | asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa

¢) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado
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El seguimiento de aquellos resultados de aprendizaje que se desarrollen tanto en el centro docente como
durante la formacion en empresa u organismo equiparado sera responsabilidad de la persona que ejerza
la tutoria dual docente.

Durante la formacién en la empresa, el tutor laboral cumplimentara la "Ficha de evaluacion" que le sera
entregada, en la que recogera la valoracion sobre los logros concretados en las Actividades formativas
correspondiente al médulo de Operaciones Administrativas de Compra Venta, que se expresara de
manera numérica, y sera ponderada arreglo a lo descrito en la Programacion de Departamento, asi como
a lo establecido en las INSTRUCCIONES de la Direccidn general de Formacion Profesional y Educacion
Permanente, sobre la organizacion de las ensefianzas de los grados D y E de Formacion Profesional en
Oferta Modular Diferenciada, en las modalidades virtual, semipresencial y presencial, para el curso
escolar 2025/2026, en centros docentes publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia, pendiente de
publicacion.

Las personas que ejerzan la tutoria dual de empresa realizaran un informe cualitativo, conforme el Anexo
XIV, en el que valoraran cada resultado de aprendizaje en los términos de «Superado» o «No superadoy.
Cuando la valoracion sea «No superado», se motivara expresamente el sentido de tal decision.

El refuerzo de los resultados de aprendizaje, si asi fuera necesario para alcanzar una evaluacion positiva
del modulo, se realizara en el centro docente.



5.- Secuenciacion de Unidades de Trabajo y Temporalizacion

Las fechas previstas de aparicion de cada unidad son las siguientes:

Permitir entregas Fecha de entrega Fecha limite

Unidad Fecha de de tareas desde la optima de las (dejar de recibir tareas Evaluacién
inicio fecha tareas desde)

1. La empresa en el aula: tu eres empresa. 22/09/2025 24/09/2025 08/10/2025 10/12/2025 1* evaluacion
2. La informacion en la empresa: e, bien mas 09/10/2025 17/10/2025 04/11/2025 10/12/2025 12evaluacion
preciado.
3. Elaboracion de documentacion administrativa
(D: el area fiscal y laboral. 06/11/2025 14/11/2025 02/12/2025 10/12/2025 1* evaluacion
4. Elaboracion de documentacion
administrativa (II): el 4area de 17/12/2025 16/01/2026 10/02/2026 17/02/2026 2% evaluacion
aprovisionamiento-comercial y
financiero-contable.
5. La politica comercial. 18/02/2026 20/02/2026 10/03/2026 18/03/2026 2% evaluacion
6. Laatencion al cliente: una apuesta inteligente. 19/03/2026 10/04/2026 21/04/2026 05/05/2026 3* evaluacion
7. Trabajo en equipo: todos somos empresa. 23/04/2026 30/04/2026 12/05/2026 20/05/2026 3% evaluacion
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Fecha de inicio de la unidad: indica el dia en que la unidad estara disponible para el alumnado.

* Permitir entregas de tareas desde la fecha: fecha en la que el alumnado podra realizar la entrega de
sus tareas en el aula virtual. Fecha de entrega optima de las tareas: Se recomienda al alumnado la
entrega de las tareas antes de la fecha de finalizacion de la unidad, garantizandose asi la posibilidad
de un segundo reenvio y la correccion sobre 10.

5.1.

Fecha limite (dejar de recibir tareas desde): a partir de esta fecha el alumnado ya no podra
enviar las tareas en el aula virtual.

No se aceptard ningun envio de tareas fuera de esos plazos salvo circunstancias
excepcionales que valorara el profesor previa acreditacion documental de las mismas.

- Sesiones presenciales

El Decreto 359/2011 establece en su articulo 3.2. que las sesiones de docencia presencial tendran como
objetivo facilitar a/ alumnado las ayudas pedinentes en la realizacion de tareas, resolver dudas respecto
a los aspectos esenciales del curriculo, orientar hacia el uso de las herramientas de comunicacion
empleadas por esta modalidad de enserianza, afianzar las interacciones cooperativas entre el
alumnado, promover la adquisicion de los conocimientos, competencias basicas o profesionales que
correspondan y, en su caso, reforzar la prdactica de las destrezas orales.

Para la parte presencial del modulo profesional se fijaran los siguientes tipos de sesiones presenciales

Sesiones de acogida del alumnado: Se realizan en la primera semana del curso para explicar al
alumnado los aspectos generales del ciclo formativo, caracteristicas de la ensefanza
semipresencial, el uso del Aula Virtual, las caracteristicas mas importantes de cada modulo
profesional, criterios de evaluacion, calendario de las sesiones presenciales, etc.

Sesiones expositivas y/o de resolucion de dudas: Se realizaran sesiones expositivas para
introducir una unidad o profundizar en aspectos que, a juicio del profesor, requieran una especial
atencion.

Tareas presenciales: El objetivo es que el alumnado realice talleres practicos relacionados con
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del modulo profesional. Se realizaran 7
talleres por curso escolar. Antes de la fecha de realizacion, el profesor publicara en el aula virtual
el guion del taller a fin de que el alumnado pueda prepararlo. Estas actividades se entregaran en
el aula virtual o al profesorado y, para poder ser evaluadas y calificadas, el alumnado debera
asistir regularmente a dichas sesiones. Se calificaran hasta un maximo de dos veces, siempre con
anterioridad a la sesion de evaluacion parcial de las unidades con las que se correspondan.
Examenes presenciales: Al menos se realizard un examen presencial trimestralmente.

Sesiones puntuales en pequefios grupos o individuales para la resolucion de dudas. Estas
sesiones pueden realizarse a través de la herramienta de videoconferencia de la plataforma.

Tal y como establece el horario del grupo, las clases de este modulo profesional se realizan

MIERCOLES.

A modo orientativo, se establece la siguiente secuenciacion

1* evaluacion
Fecha Unidad Descripcion Evaluable
15/09/2025 Sesion de acogida del alumnado.

Como trabajar en el Aula Virtual.



17/09/2025

24/09/2025

01/10/2025

08/10/2025

15/10/2025

22/10/2025

29/10/2025

05/11/2025

12/11/2025

19/11/2025

26/11/2025

03/12/2025

10/12/2025

17/12/2025

UTO1

UTO1

UTO1

UTO01

UTo02

UTo02

UTo02

UTO02

UTO03

UTO03

UTO03

UTO03

UTO01,

UTO01,

UTO02
Y UTO03
UTo02
Y UTO03

Presentacion del modulo. Criterios de evaluacion.

Presentacion de la UTO01. Como estudiar la unidad.
Cuestionario inicial. Mapa conceptual. Tarea.
Aclaraciones, resolucion de dudas.

Aclaraciones, resolucion de dudas.

Tarea presencial UTO1. Si

Presentacion de la UT02. Como estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.

Aclaraciones, resolucion de dudas.

Aclaraciones, resolucion de dudas.

Tarea Presencial UTO02. Si

Presentacion de la UT03. Como estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea.

Aclaraciones, resolucion de dudas.

Aclaraciones, resolucion de dudas.

Tarea presencial UTO03. Si
EXAMEN 1 EVALUACION UTO01, UT02 Y UT03  Si

Recuperacion Tareas Presenciales UT01, UT02 Y Si
UTO03. Presentacion UD 4.



22 evaluacion

Fecha

14/01/2026

21/01/2026

28/01/2026

04/02/2026

11/02/2026

18/02/2026

25/02/2026

04/03/2026

11/03/2026
18/03/2026

25/03/2026

3%evaluacion

Fecha

08/04/2026
15/04/2026

22/04/2026

29/04/2026

06/05/2026

13/05/2026

20/05/2026

Unidad

UTo04

UTo04

UTo04

UTo04

UTo04

UTO05

UTO05

UTO05

UTO05
UT04 Y UTO05

UT04,UT0S y
UTO06

Unidad

UTO06
UTO06

UTO06

UTO07

UTO07

UTO07

UT06 y UTO7

Descripcion

Como estudiar la unidad. Mapa conceptual.

Tarea

Aclaraciones, resolucion de dudas.
Aclaraciones, resolucion de dudas.

Aclaraciones, resolucion de dudas

Tarea presencial UT04.

Presentacion de la UTO05. Como estudiar la

unidad. Mapa conceptual. Tarea.
Aclaraciones, resolucion de dudas.

Aclaraciones, resolucion de dudas

Tarea presencial UT05.
EXAMEN 2°EVALUACION UT04 Y UT05

Recuperacion Tareas Presenciales UT04 Y
UTO05 Presentacion de la UTO06.

Descripcion

Coémo estudiar la unidad.
Mapa conceptual. Tarea Aclaraciones

Aclaraciones, resolucion de dudas

Tarea Presencial UT06

Evaluable

Si

Si

Si

Evaluable

08/04/2026
15/04/2026

22/04/2026

Presentacion de la UTO07. Cémo estudiar la 29/04/2026

unidad. Mapa conceptual. Tarea

Aclaraciones, resolucion de dudas

Tarea Presencial UT07.

EXAMEN 34EVALUACION UT06y UTO7.

06/05/2026

Si

Si



EVALUACION FINAL

Fecha Unidad
03/06/2026 TODAS
10/06/2026 TODAS

17/06/2026 TODAS

Descripcion

Aclaraciones, resoluciéon de dudas. Tareas SI
Presenciales.

Aclaraciones, resolucion de dudas. Tareas SI
Presenciales.

EXAMEN EVALUACION FINAL Si

Evaluable



6.- Bibliografia

Recomendacion
Libros

* COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE. Antonio Alvarez y otro. EDITEX,
S.A.

* COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE. Equipo Edebé y otros. EDEBE
EDUCACION, S.L.

*COMUNICACION EMPRESARIAL Y ATENCION AL CLIENTE. Maria Garcia-Satico.
MACMILLAN, S.A.

*EMPRESA EN EL AULA. Antonia Esteve. EDITEX, S.A.

*EMPRESA EN EL AULA. Matilde Armesto. EDITEX, S.A.

* TECNICA CONTABLE. Josep Ristol y otro. EDITORIAL EDITEX, S.A.

* TECNICA CONTABLE. Maria del Pilar Acebrén y otros. MACMILLAN, S.A.

*OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA. Ildefonso Cuevas. EDITORIAL
EDITEX, S.A.

Paginas web
La profesora las ira indicando en las sesiones presenciales y en el foro de cada unidad.



7.- Recursos necesarios

Respecto al material e instalaciones, de lo relacionado en el anexo IV sobre espacios y equipamientos
minimos de la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa, en nuestro centro disponemos de los siguientes recursos:

Espacio formativo: Equipamiento:

Taller
administrativo.

- Ordenador para el profesor, integrado en la red, con conexion a Internet.

- Caiion de proyeccion.

- Licencias de sistema operativo.

-Mesas de oficinas con monopuestos de trabajo, equipadas con:

-PC instalado en la red comun con conexion a Internet.

- Aplicaciones informaticas de propoésito general: procesador de textos, hoja
de calculo, base de datos, presentaciones, correo electronico, retoque fotografico,
compresores, antivirus, edicion de paginas Web.

- Aplicaciones informaticas de gestion administrativa: Paquetes integrados de gestion
de personal, compra venta, contabilidad, almacén.

- Sillas de oficina.

- Impresora multifuncion enred

-Mobiliario y material diverso de oficina archivos de documentacion
convencionales, carpetas de archivo, grapadoras, taladros, tijeras, papel, etiquetas,
otros.

- Documentacion oficial de las diversas administraciones publicas.

- Diccionarios profesionales de idiomas.

Respecto al profesorado nos remitimos a lo relacionado en el ANEXO V A) sobre las especialidades del
profesorado con atribucion docente en los modulos profesionales del Ciclo Formativo de Gestion
Administrativa de la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa. Respecto al profesorado nos remitimos
a lo relacionado en el ANEXO V A) sobre las especialidades del profesorado con atribucion docente en
los modulos profesionales del Ciclo Formativo de Gestion Administrativa de la Orden de 21 de febrero
de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion

Administrativa.

Moédulo profesional Especialidad del profesorado Cuerpo

0446 Empresa en el Aula Administracion de Empresas Profesor de Secundaria




