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INTRODUCCIÓN 

En esta guía para el profesor damos ideas sobre qué tareas iniciales se deben desarrollar en cada 

departamento cuando ya tenemos las empresas creadas y configuradas en el aula. Aunque en ella 

hacemos referencia a la Plataforma de Simulación de Empresa SimulaRED y a la Zona Wiki, esta guía 

podrás adaptarla fácilmente, sea cual sea la metodología de simulación que estés utilizando. 

Comenzar la simulación no consiste en empezar a comprar y vender inmediatamente. Igual que ocurre 

en una empresa real, antes de que la actividad comercial funcione, es necesario realizar una serie de 

tareas de organización y puesta en marcha en cada departamento. 

Aquí te hacemos una propuesta de actividades que podrás adaptar a tu metodología, al nivel de los 

alumnos y al tiempo disponible. 

FORMACIÓN 

Cada alumno debe aprender las tareas y el funcionamiento del departamento en el que está al inicio. 

Cuando llegue el momento de la rotación, el alumno que deja el departamento le explicará el 

funcionamiento al que va a ocupar su puesto. Así evitamos una carga importante de información al 

inicio, que olvidarían rápidamente. 

Como primera actividad, se pueden visualizar en el aula los vídeos y revisar los manuales que hay en 

la Zona Wiki, apartado Documentación: 

• En METODOLOGÍA podrán ver las tareas diarias de cada departamento y el circuito que la 

documentación tiene que seguir en el mismo (diagramas de flujo) 

• En SIMULARED podrán aprender con vídeos y pequeños manuales el funcionamiento de la 

plataforma. 

Ya sea apoyándose en la documentación de la Zona Wiki o con tus propios materiales, deberás 

asegurarte de que todos los alumnos conocen el funcionamiento básico de su departamento. El resto 

de conocimiento lo irán adquiriendo con el desarrollo de la actividad. 

GENERAL 

Todos los departamentos deberán trabajar los siguientes puntos: 

o Conocimiento de la documentación: el alumno debe familiarizarse con todos los documentos 

que va a utilizar en su departamento (pedidos, albaranes, control de almacén, registro de 

facturas, listado de nóminas…) En la Zona Wiki hay muchas plantillas y modelos para cada 

departamento. Como profesor, puedes revisarlas antes y decidir qué queréis utilizar y qué no.  

También puedes optar por elaborar tu propia documentación o que la elaboren los alumnos 

como actividad de aula. 
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El alumnado deberá analizar todos estos modelos, comprender su uso, seleccionar los que 

utilizará para el desarrollo de la actividad de su departamento y archivarlos correctamente 

para tenerlos a mano cuando los necesite.  

o Criterio de archivo: se debe establecer el método de organización del archivo en cada 

departamento, tanto físico (si procede) como digital. Por ejemplo, en el departamento de 

ventas podríamos crear una carpeta por cliente y dentro de ella organizar carpetas por tipo de 

documento (pedido, albarán, factura) o se podría organizar por tipo de documento y dentro, 

por cliente. 

Este criterio de archivo lo puedes establecer tú como profesor o realizar una actividad en el 

aula para decidir el método a seguir. El criterio elegido debería mantenerse en cada 

departamento, aunque roten los alumnos.  

DEPARTAMENTO DE ALMACÉN 

El departamento de almacén tiene como primer objetivo conseguir un stock de mercadería para 

vender. Para ello, pueden realizar las siguientes tareas: 

o Buscar proveedores de la mercadería que comercializará la empresa.  

o Comparar precios, plazos de entrega y condiciones comerciales.  

o Completar la ficha de proveedores para disponer de un directorio organizado. En la Zona Wiki 

encontrarás modelos para ello o puedes utilizar los tuyos propios. 

o Definir existencias mínimas y máximas para cada producto.  

o Decidir qué productos comprar inicialmente.  

o Realizar los pedidos que corresponda. 

o Organizar el archivo según los criterios indicados. 

Tanto la definición de las existencias mínimas-máximas, como qué productos comprar inicialmente, 

puedes establecerlos tú como profesor o hacerlo como actividad de aula. 
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Este departamento se encarga de comprar todos los recursos necesarios para que la empresa pueda 

funcionar, más allá de la mercadería: mobiliario, equipos informáticos, material de oficina, teléfonos, 

decoración… 

Por ello, los primeros pasos que deben dar son los siguientes: 

o Decidir qué productos comprar. Puedes hacerlo como actividad de aula o establecerlos tú. 

o Buscar proveedores. 

o Comparar precios, plazos de entrega y condiciones comerciales. 

o Pedir presupuestos y valorarlos una vez recibidos. 

o Emitir los pedidos correspondientes. 

o Organizar el archivo según los criterios indicados. 

DEPARTAMENTO DE VENTAS 

Aunque todavía no existan clientes, el departamento de ventas debe preparar el lanzamiento de la 

empresa al mercado: 

o Elaborar una campaña de lanzamiento o promoción de bienvenida. 

o Diseñar un folleto para dicha campaña y enviarlo. 

o Preparar estrategias con posibles descuentos para los primeros clientes. 

o Elaborar presentaciones comerciales, dossiers de servicios y otro material de marketing para 

enviarlo a los posibles clientes. 

o Según los medios disponibles, se podrán organizar sesiones comerciales por videoconferencia 

para presentar la empresa a otros centros educativos. 

o Organizar el archivo según los criterios indicados. 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

Mientras llegan las primeras facturas, este departamento puede empezar a trabajar los siguientes 

aspectos: 

o Crear el Plan de Cuentas adaptado a la empresa (si no viene ya configurado) 

o Revisar las cuentas contables que se utilizarán con mayor frecuencia, familiarizándose así el 

alumno con el Plan. 

o Abrir el ejercicio contable. 

o Hacer el asiento de constitución de la empresa. 

o Organizar el archivo según los criterios indicados. 
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DEPARTAMENTO DE RRHH 

Este departamento debe preparar toda la documentación laboral necesaria antes de que la empresa 

empiece a funcionar. 

El alumno que ocupa este puesto necesitará cierta información inicial para poder realizar su trabajo. 

Esta información se la puedes proporcionar tú como profesor o se puede trabajar en el aula: 

o Qué tipo de contrato se le hará a cada trabajador. 

o En qué puesto de trabajo se encuentra. 

o Fecha de alta. 

o Modelo 145 de situación del trabajador. Lo tienes disponible en Zona 

Wiki/Plantillas/Gerencia/RRHH, aunque también puedes descargarlo de la Agencia Tributaria. 

Este modelo lo rellena cada alumno (trabajador) y luego se lo envía al que ocupa el puesto de 

RRHH. 

Hay que tener en cuenta que cada alumno es un trabajador. Independientemente de esto, se podrán 

crear tantos trabajadores ficticios como se desee para aumentar la carga de trabajo del departamento. 

Posteriormente el alumno deberá realizar las siguientes tareas: 

o Identificar el convenio colectivo aplicable. 

o Analizar las categorías profesionales. 

o Introducir el convenio en el programa de gestión. 

o Elaborar los contratos de trabajo. 

o Tramitar el alta de la empresa y los trabajadores en la Seguridad Social. 

o Realizar la comunicación de los contratos en el SEPE. 

o Elaborar el calendario laboral. 

o Organizar el archivo según los criterios indicados. 

En SimulaRED, Administraciones/Seguridad Social los alumnos encontrarán tanto enlaces de ayuda 

como los modelos a rellenar, aunque también podrás crear tus propios modelos. 

EN RESUMEN 

Iniciar la simulación de empresa no es ponerse a comprar y vender sin ton ni son.  

Previamente, los alumnos tienen que conocer el funcionamiento de su departamento, la relación con 

el resto de departamentos de la empresa y la documentación que utilizarán.  

Después, hay que establecer estrategias como qué comprar, cómo vender, cómo organizar... Todo esto 

facilitará que posteriormente el trabajo fluya de forma natural en tu empresa simulada. 
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