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1.- INTRODUCCION

Informacion general del Titulo: El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identifi-

cado por los siguientes elementos.

Denominacion: Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion profesional de Grado Medio.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

Ocupaciones y puestos de trabajo: Auxiliar administrativo, ayudante de oficina, auxi-
liar administrativo de cobros y pagos, administrativo comercial, auxiliar administrativo
de gestion de personal, auxiliar administrativo de las administraciones publicas, recep-
cionista, empleado de atencion al cliente, empleado de tesoreria, empleados de medios de

pago.

Informacion del Modulo profesional:

Denominacion: Operaciones Administrativas de Compraventa.

Curso: 1° curso C.F. Gestion Administrativa

Duracion: 128 horas (4 horas/semana)

Codigo: 0438

Soporte: SI (con el médulo de Empresa en el Aula)

Asociado a UC: UC0976 2 Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

Sintesis: Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempenar fun-
ciones de apoyo administrativo y de atencion al cliente, aplicando los protocolos de cali-
dad establecidos en la empresa.
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2.- NORMATIVA

Ordenacion

Perfil profesional

Titulo

Evaluacion

Estatal

e Ley Organica 2/2006
de 3 de mayo de Edu-
cacion (LOE).

e Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, pa-
ra la mejora de la cali-
dad educativa
(LOMCE).

e Ley Organica 3/2020,
de 29 de diciembre,
por la que se modifica
la Ley  Organica
2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion
(LOMLOE).

e Ley Organica 3/2022,
de 31 de marzo, de or-
denacion e integracion
de la Formacion Pro-
fesional (BOE 01-04-
2022).

e Real Decreto
659/2023, de 18 de ju-
lio, por el que se desa-
rrolla la ordenacion
del Sistema de Forma-
cion Profesional (BOE
22-07-2023).

Ley Organica 5/2002, de
19 de junio, de las Cualifi-
caciones y de la Formacion
Profesional.

RD 1416/2005, de 25 de
noviembre, sobre el Cata-
logo Nacional de Cualifica-
ciones Profesionales.
RD.295/2004, de 20 de
febrero, establecen deter-
minadas cualificaciones
profesionales que se inclu-
yen en el Catadlogo nacional
de cualificaciones profesio-
nales, asi como sus corres-
pondientes modulos forma-
tivos que se incorporan al
Catalogo modular de for-
macion profesional modifi-
cada>RD.109/2008, de 1
de febrero

Real Decreto
1631/2009, de 30
de octubre, por el
que se establece el
titulo de Técnico
en Gestion Admi-
nistrativa y se fi-
jan sus ensefianzas
minimas (modifi-
cado por el R.D.
1126/2010 de 10 de
09 de 2010).
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Autonomica

Ley 17/2007 de 10 de
diciembre, de Educa-
cion de  Andalucia
(LEA).

Decreto 327/2010 de 3
de julio, por el que se
establece el Reglamento
Orgénico de los Institu-
tos de Educacion Se-
cundaria (art.29:Las
Programaciones  Di-
dacticas).

e ORDEN de
21 de febrero de
2011, por la que
se desarrolla el
curriculo co-
rrespondiente al
titulo de Técni-
co en Gestion
Administrativa
(BOJA de 18 de
marzo de 2011).

ORDEN de 29 de
septiembre de 2010,
por la que se regula
la evaluacion, certi-
ficacion, acredita-
cion y titulacion
académicadelalum-
nado que cursa en-
seflanzas de forma-
cion profesional
inicial que forma
parte del sistema
educativo en la
Comunidad  Aut6-
noma de Andalucia.

3.-JUSTIFICACION DEL MODULO

Con la superacion de este modulo se pretende que el alumnado desarrolle una serie de com-
petencias personales y sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia, la iniciativa
en la toma de decisiones, la autoformacion y la responsabilidad, para de esta manera incorporar-
se de manera eficaz a la organizacion de las actividades productivas de las empresas y su cons-
tante evolucion.

Este modulo se considera un mddulo soporte en relacion con el de empresa en el aula, aso-
ciado a la unidad de competencias especifica UC0976 2 “Realizar las gestiones administrati-
vas del proceso comercial”.

Contiene la formacidn necesaria para desempefiar las funciones de apoyo administrativo y de
atencion al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales, y de almacén, apli-
cando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

Una vez superado este modulo, junto con el resto de modulos que componen el Titulo en
Gestion Administrativa, permitiran al alumnado adquirir la competencia general del mismo y la
cualificacion profesional del sistema productivo para este técnico, que 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.

En este sentido, el conocimiento sobre la actividad comercial de la empresa, asi como la con-
feccion de documentacion en las operaciones de compra-venta y la gestion y control de almacén,
permitiran al alumnado a desenvolverse con seguridad en el departamento comercial de cual-
quier empresa de su entorno.
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4.- ANALISIS DEL CONTEXTO

El entorno profesional, social, cultural y economico del centro, su ubicacion geografica y
las caracteristicas y necesidades del alumnado, constituyen los ejes prioritarios en la planifica-
cion de los procedimientos de ensenanza-aprendizaje. De esta forma, el centro educativo juega
un papel determinante como vertebrador del conjunto de decisiones implicadas en el proceso de
adaptacion y desarrollo del curriculo formativo.

Debemos tener presente que los centros estdn asentados en una realidad con la
que interactuan de forma permanente. Esta situacion siempre generarda una serie de in-
fluencias reciprocas, sobre todo teniendo presente que la Formacion Profesional tiene
como finalidad la preparacion de los alumnos para la actividad en un campo profesional
y debe estar adaptada al entorno.

El centro educativo publico donde nos situamos corresponde a Manilva (Malaga),
donde las familias tienen un nivel de estudios y renta medio-bajo presentando un contexto con
las siguientes caracteristicas:

o Entorno socioeconémico:

Las empresas de la zona son fundamentalmente industriales, agricolas (principalmente el
vifiedo), de pesca (en la zona de Sabinillas) y también la de prestacion de servicios. Son de pe-
quena y mediana dimension, principalmente son empresarios autdbnomos y sociedades limitadas.
Existen también multiples entidades financieras (cajas, bancos, etc.) cercanas al centro en la zona
de Sabinillas, asi como un poligono industrial en Manilva pueblo.

o Sector profesional del titulo:

En la localidad y su entorno existe una oferta diversa de empresas, desde asesorias, gesto-
rias y empresas relacionadas con el sector de la hosteleria, donde el alumnado podré realizar su
Formacion en Centros de Trabajo y donde una vez finalizado el ciclo, podran incorporarse a tra-
bajar.

Los puestos y ocupaciones seria los siguientes: auxiliar administrativo, ayudante de ofici-
na, auxiliar administrativo de cobros y pagos, administrativo comercial, auxiliar administrativo
de gestion personal, auxiliar administrativo de las administraciones publicas, recepcionista, em-
pleado de atencion al cliente, empleado de tesoreria, empleado de medios de pago.

o Centro Educativo:

Estructura de grupos del centro

*« 1°ESO 9 * 2°FPB EE 1
*«2°ESO9 *1°FPBSA 1
*3°ESO 8 *2°FPBSA 1
*4°ESO 7 *1°CFGM IEA 1
* 1°BCH 3 *2°CFGM IEA 1
*«2°BCH 3 *1°CFGM GA 1
* I°FPB EE 1 *1°CFGM GA 1

* Recursos para la Integracion: 1 Aula de Apoyo* (No computa)
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* 1° de Educacion Bésica Especifica: 2, Aula de Educacion especial unidad especifica.

* Numero de unidades: 49

* Numero de profesores: 106 + 1 profesor de Religion + 1 profesor de ATAL (2 dias a la
semana) + 1 Audicion y Lenguaje.

Planes y proyectos del centro

Nuestro centro esté adscrito a varios planes, proyectos y programas educativos, de todos
ellos destacamos los que tienen incidencia en nuestro departamento y por tanto, en la presente
programacion y con los cuales trabajaremos con el alumnado en el aula:

“INNICIA CULTURA EMPRENDEDORA?”. Tiene como finalidad fomen-
tar el emprendimiento en sus tres dimensiones personal, social y productiva
innicia en los centros educativos, promoviendo el pensamiento y el conocimiento
creativo y las iniciativas emprendedoras en toda la comunidad educativa.

Tomar conciencia de las desigualdades por razén de género en cuanto a
roles, actividades y actitudes basicamente, para desarrollar una actitud cri-
tica ante las mismas, favoreciendo siempre el desarrollo de la afectividad y
las relaciones personales positivas con ambos sexos.

Se realizaran actividades para concienciar en coeducacion.

. Analisis de los alumnos/as:
En cuanto a los alumnos/as sobre los que se basara la programacion, del CFGM de Ges-
tion Administrativa de 1° curso, nos encontramos con el siguiente perfil:

e Grupo formado por 26 alumnos/as.

e Las edades van desde los 16 a los 42afios, de ellos 11 son menores de edad.

e (Contamos con un alumno/a con Necesidades Educativas Especiales, este alumno tie-
ne problemas de salud y de manera reiterada le impide asistir de manera regular a
clase.

e Provienen de ESO, FPB, de Bachilleratos, incluso algunos provienen del mundo la-
boral. En definitiva tenemos distintos perfiles profesionales, asi como distintos in-
tereses y motivaciones.

Al mismo tiempo, al ser una educacioén postobligatoria y que, por tanto, es una formacion
elegida por ellos mismos, supone en principio, una buena predisposicion del alumnado hacia el
modulo, lo cual facilitara el desarrollo de las clases.

Para una correcta contextualizacion del alumnado, hemos tomado como punto de partida e
instrumento fundamental, la evaluacién inicial, que nos ha proporcionado los datos de los nive-
les de partida necesarios para adecuar nuestro proceso de ensefianza aprendizaje a las caracteris-
ticas del alumnado y que sera clave para la atencion a la diversidad:

e Se aprecia un nivel muy bajo de competencias y destrezas basicas: 18 alumnos/as
e Se aprecia un nivel insuficiente de competencias y destrezas basicas:4 alumnos/a
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e No se han podido evaluar por su incorporacion tardia o faltas reiterativa a clase: 5
alumnos/as

Como conclusion, segin los resultados que arroja la Evaluacion Inicial, el alumnado con
mejores resultados proviene tanto de la Formacién Profesional Basica de Administrativo, asi
como de la Eso que han recibido formacion en la asignatura de Economia e Iniciativa Empren-
dedora. Por tanto, se tendra en cuenta estos diferentes niveles que hemos detectado y se atendera
al alumnado de incorporacion tardia. También se destaca el bajo nivel matematico con el que
cuenta la mayoria del grupo.

5.- OBJETIVOS

Los objetivos son los resultados que se espera que logre el alumno/a al finalizar el proceso
de aprendizaje y que al profesorado nos sirve de guia y de orientacion en el proceso de enseian-
za.

Los objetivos se fijan desde la competencia general del titulo, consistente en “la realizacion
de actividades en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de aten-
cion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vi-
gente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun las nor-
mas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental” (Art.4 RD 1631/2009), que es
lo que el alumnado debe adquirir al finalizar el ciclo formativo.

La forma de alcanzar la competencia general, se concretara con las competencias profesio-
nales, personales y sociales, que son el conjunto de capacidades y conocimientos que deben
alcanzar los titulados de formacion profesional para responder de manera eficaz y eficiente a
los requerimientos del sector productivo, a aumentar su empleabilidad y a favorecer la cohesion
social, definidas en el Art.5 RD 1631/2009.

Serd necesario trasladar al aula estas competencias profesionales, personales y sociales, esto
se hara a través de los objetivos generales, definidos en el Art.9 RD 1631/2009 y seran los Re-
sultados de Aprendizaje, esto es, las habilidades que el alumnado debe ir adquiriendo para
alcanzar las competencias y obtener el titulo, los que me van a permitir alcanzar los objetivos.

A su vez, estos Resultados de Aprendizaje se concretan en una serie de objetivos didacticos
que se iran trabajando en cada una de las unidades didacticas, que reflejaremos en nuestra pro-
gramacion de aula, y la forma de comprobar si han sido alcanzados los Resultados de Aprendiza-
je sera a través de los criterios de evaluacion.

Como se indica en el Anexo I de la Orden de 21 de febrero de 2011, nuestro modulo profe-
sional de Operaciones Administrativas de Compraventa, contribuye a alcanzar las competencias
profesionales, personales y sociales del titulo y son las siguientes:

_ Competencias profesionales, personales y sociales (CPPS) del m6dulo
vl 1JUIVIC> vllgdlda 11ave _
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h)
competencia
profesional

)
competencia
profesional

k)

competencia
social

)
competencia
personal

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales de-
rivadas.

Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito adminis-
trativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados
con la imagen de la empresa/institucion.

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.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y pro-
cedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Del mismo modo, el anexo I de la Orden de 21 de febrero de 2011, nos indica que la for-
macién del moédulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo y son los

siguientes:

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpre-
tando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas corres-
pondientes.

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

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en
el desempetio de la actividad administrativa.

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

El art. 10 del RD 1147/2011 establece que los mddulos profesionales estaran definidos en
Resultados de Aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos, tomando como referencia las
CPPS que se pretenden desarrollar a través del modulo profesional. Los Resultados de Aprendi-
zaje se identifican en el anexo I de la Orden y son los siguientes, enumerados, desglosados segin
sus elementos y ponderados:

Logro Objeto Acciones en el contexto del aprendizaje %
Calcula Precios de venta y Aplicando las normas y usos mercanti- 20
compra y descuentos les y la legislacion fiscal vigente
Confecciona  Documentos adminis- Relacionando con las transacciones co- 20
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trativos de las opera- merciales de la empresa
ciones de compraventa
R.A.3 RBL|ITE Obligaciones  fiscales Aplicando la normativa fiscal vigente 20

ligadas a las operacio-
nes de compraventa

RWAWEAS Controla Existencias

Tramita

Reconociendo y aplicando sistemas de 20
gestion de almacén

Reconociendo la documentacidon aso- 20
ciada y su flujo dentro de la empresa

Pagos y cobros

Por tltimo, mostramos en la siguiente tabla la relacion existente entre las CPPS, los objeti-
vos y los Resultados de Aprendizaje, para el médulo de Operaciones Administrativas de com-
praventa:

R.A. COMPETENCIAS OBJETIVOS GENERALES
RA1 h, 1 n, i, p

RA2 h,i,1 n, i, p

RA3 h, 1 n, i, p

RA4 h, k, 1 n, i, p, q

RAS h,i,1 n, i, p

6.-CONTENIDOS

6.1.- Contenidos basicos

El anexo I de la Orden de 21 de febrero de 2011, por el que se desarrolla el curriculo co-
rrespondiente al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa, establece los contenidos bési-
cos de nuestro moédulo profesional de Operaciones Administrativas de Compraventa, distri-
buidos en 5 bloques y los mostramos relacionados con los Resultados de Aprendizaje:

RAT1: Calcula precios de venta y compra y descuentos, aplicando las normas y
usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

BLOQUE I: Calculo de precios de venta, compra y descuentos:
Organizacién y estructura comercial en la empresa
» Concepto y objetivos de la empresa.
» Formas de organizacion comercial de la empresa. Tipos
» Funciones del departamento de compras y de ventas
» Tipos de mercado, de clientes y de productos o servicios
» Sistema de comercializacion. Canales de venta
Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales.
» Conceptos basicos. Precio de compra, precio de venta, margen comercial,
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beneficio, gastos de compra, gastos de venta.
» Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
» Calculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
» Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

RAZ2: Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compra-
venta, relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa

BLOQUE II: Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

Contrato mercantil de compraventa.

Proceso de compras.

Proceso de ventas.

Canales de venta, distribucion. Expedicion y entrega mercancias.
Elaboracion de documentos de compraventa.

Devoluciones.

Bases de datos de proveedores y clientes.

Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.
Rutinas de mantenimiento y consulta de archivos.
Procedimientos de seguridad y control del proceso.

VVVVYVYVYYVYYVYYY

RA3: Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa
aplicando la normativa fiscal vigente.

BLOQUE III: Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compra-
venta:

Liquidacion del Impuesto del Valor Afiadido.

Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA.
Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compra-
venta.

Libros de registros obligatorios y voluntarios.

Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.
Normativa sobre la conservacion de documentos e informacion

VVV VYVYV

RA4: Controla existencias, reconociendo y aplicando sistemas de gestion de
almacén

BLOQUE 1IV: Control de existencias de almacén:

Tipo de existencias.

Envases y embalajes. Concepto y tipos.

Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
Célculo de precio de coste unitario.

Me¢étodos de valoracion de existencias.

Inventarios y verificaciones.

Stock minimo y stock dptimo.

Aplicaciones informaticas para la gestion del almacén

VVVVYVYYVYYVY

RAS: Tramita pagos y cobros, reconociendo la documentacion asociada y su
flujo dentro de la empresa
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BLOQUE V: Tramitacion de cobros y pagos:

Medios de cobro y pago usuales. Al contado y aplazado
Documentos de cobro y pago.

Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
Procedimiento de pagos por Internet.

Financiacion de documentos de cobro a plazo.

YVVYVYYV

En la siguiente tabla pasamos a detallar la relacion entre los Bloques de contenidos y las Unida-
des de Trabajo:

CONTENIDOS UNIDADES
BLOQUES DE CONTENIDOS

DIDACTICAS

-Concepto y objetivos de la empresa.
-Formas de organizacion comercial de la
empresa. Tipos

-Funciones del departamento de compras y
de ventas

-Tipos de mercado, de clientes y de produc-
tos o servicios

-Conceptos basicos de la actividad de com-
praventa y calculos comerciales.
-Conceptos basicos. Precio de compra,
precio de venta, margen comercial, benefi-

UD1: La Actividad co-
mercial en la empresa

Bloque I. Célculo de precios de cio, gastos de compra, gastos de venta.
venta, compra y descuentos -Sistema de comercializacion. Canales de
venta
Bloque II. Confeccion de docu- -Conceptos basicos de la actividad de com-
mentos administrativos de ope- praventa y célculos comerciales.

-Descuentos. Intereses y recargos. Comisio-
nes y corretajes

-Célculos de pago-cobro aplazado o avanza- | UD 2: Los Contratos Mer-
do. cantiles

-Confeccion de documentos administrativos
de las operaciones de compraventa:

-Contrato mercantil de compraventa.

raciones de compraventa

-Canales de venta, distribucion. Expedicion | UD 3: Solicitud, expedi-
entrega mercancias. Proceso de compras. cion y entrega de las mer-
-Proceso de ventas.

-Elaboracion de documentos de compraven-
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ta.

-Bases de datos de proveedores y clientes.
-Rutinas de mantenimiento y consulta de
archivos.

*Calculos de precios de venta, compra y
descuentos:

-Conceptos basicos de la actividad de com-
praventa y calculos comerciales

-Conceptos basicos. Precio de compra, precio
de venta, margen comercial, beneficio, gastos
de compra, gastos de venta.

-Descuentos. Intereses y recargos.

-Célculos comerciales basicos en la factura-
cion y de precios unitarios.

*Confeccion de documentos administrativos
de las operaciones de compraventa:

-Proceso de compras

-Proceso de ventas

-Elaboracion de documentos de compraventa
-Devoluciones

-Aplicaciones informaticas de gestion de
clientes y facturacion

-Prestaciones, funciones y procedimientos
-Procedimientos de seguridad y control del

Pproceso.

UD 4: La Facturacion

Bloque III. Liquidacién de obli-
gaciones fiscales derivadas de la
compraventa

-Liquidacion del Impuesto del Valor Afa-
dido.

-Soporte documental y soporte informatico
de las operaciones de compra-venta.

UD 5: El Impuesto Sobre
el Valor Anadido.

-Liquidacion del Impuesto del Valor Afia-
dido.

-Modelos y plazos de presentacion de la
declaracion-liquidacion del IVA.

-Soporte documental y soporte informatico
de las operaciones de compra-venta.
-Declaraciones censales y declaracion de
operaciones con terceras personas.

UD 6: Gestion Impuesto
sobre el Valor Anadido y
los Regimenes Especiales.

-Liquidacion del Impuesto del Valor Afia-
dido, regimenes especiales (simplificado,
criterio de caja, recargo equivalencia, agri-
cultura, ganaderia y pesca,...)

-Modelos y plazos de presentacion de la
declaracion-liquidacion del IVA Regimenes
especiales)

UD 7: Los Regimenes es-
peciales del impuesto so-
bre el valor anadido.

Bloque IV. Control de existen-
cias de almacén

-Tipo de existencias.

-Envases y embalajes. Concepto y tipos.
-Control y gestion de existencias. Procesos
administrativos.

-Stock minimo y stock dptimo.

UD 8: Gestion de existen-
cias
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-Calculo de precio de coste unitario.
-Métodos de valoracion de existencias.
-Inventarios y verificaciones.

-Aplicaciones informaticas para la gestion
del almacén

UD 9: Valoracién y con-
trol de las existencias

Bloque V. Tramitaciéon de cobros
y pagos

-Medios de cobro y pago usuales. Docu-
mentos de cobro y pago.

-Procesos administrativos de cobro y pago.
Autorizaciones.

-Procedimiento de pagos por Internet

UD 10: Medios de cobro y
pago: Al contado

-Medios de cobro y pago usuales. Aplaza-
do.

-Documentos de cobro y pago (Letra de
cambio)

-Procesos administrativos de cobro y pago.
Autorizaciones.

-Financiacion de documentos de cobro a
plazo.

UD 11: Medios de pago
Aplazado: La Letra de
Cambio

-Medios de cobro y pago usuales. Aplaza-
do.

-Documentos de cobro y pago (Pagaré y
recibo)

-Procesos administrativos de cobro y pago.
Autorizaciones.

-Procedimiento de pagos por Internet.
-Financiacion de documentos de cobro a
plazo.

UD 12: Medios de pago
aplazado: El pagaré y re-
cibo normalizado.

6.2.- Indice de las unidades de trabajo

Las unidades didacticas que se desarrollaran durante el curso 2021/22 para el modulo de
Operaciones Administrativas de Compra Venta seran:

1. Laactividad comercial de las empresas

La facturacion

XN R D

Los contratos Mercantiles
Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias

El Impuesto sobre el Valor Anadido

Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido y los regimenes especiales
Los Regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Anadido
Gestion de las existencias
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9. Valoracién y control de las existencias
10. Medios de pago al contado

11. Medios de pago aplazado (I): La Letra de Cambio

12. Medios de pago aplazado (II): El Pagaré y el Recibo Normalizado

6.3.- Secuenciacion v temporalizacion de contenidos

El modulo de Operaciones Administrativas de Compraventa tiene una duracion de 128
horas, distribuidas en 4 sesiones/horas semanales, a lo largo de 33 semanas, durante el primer

curso del ciclo formativo.

En la siguiente tabla se muestra la relacion entre Bloques de contenidos, RA y la distribu-
cion temporal de los contenidos del médulo, para el curso 2021/2022, establecida a través de 12
unidades didacticas (unidades de trabajo), donde se desarrollan los contenidos basicos descritos

del apartado anterior:

BLOQUES
EVALUACION CONTENI- HORAS UNIDADES DIDACTICAS RA1 RA2 RA3 RA4 RAS5
DOS
. _ Tyl 12 UD. 1. La Actividad comer- X
<« = 3 cial en la empresa
3 Z. % ~ 5 Tyl 6 UD.,'2. Los Contratos Mer- X X
< RS cantiles
ROz 2 Iyl | 12 |UD3Solicitud expediciony | |
= R I entrega de las mercancias
Iyll 12 | UD.4. La Facturacion X X
UD.5. El Impuesto Sobre el
1 12 Valor Anadido. X
UD.6. Gestion Impuestos
11 12 | sobre el Valor Afiadido y los X
z S Regimenes Especiales.
S § UD.7. Los Regimenes espe-
8 =7 11 6 ciales del Impuesto sobre el X
-5 Valor Anadido
Iag vV 10| UD.8. Gestion de existencias X
Rs$ UD.9. Valoracic trol
R3S .9. Valoracion y contro
a3 v 6 de las existencias X
UD.10. Medios de pago al
Lo
A== v 14 contado X
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UD.11. Medios de pago
v 14 aplazado (I) X
UD.12. Medios de pago
v 12 aplazado (II) X
TOTAL 128 SESIONES

Esta propuesta de temporalizacion de los contenidos en nuestra programacion, tiene un ca-
racter flexible y se ira adaptando segun la capacidad de aprendizaje y comprension del alumna-

do.
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6.4.- Contenidos transversales. Educacion en valores

Es necesario incluir y tratar contenidos para la educacion en valores (elementos transversa-
les), que completen las ensefianzas establecidas a nivel curricular.

La LEA, en sus articulos 39 y 40, hacen referencia a la Educacion en Valores, Cultura Anda-
luza y las lineas generales de actuacion pedagogica.

Adaptandonos a nuestro centro se priorizaran el tratamiento de los siguientes valores:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

)
k)

D

Cultura andaluza: Este contenido se desarrollard a lo largo de todo el curso, y el
alumno/a descubrird la realidad y caracteristica de su entorno (participacion en el dia
del flamenco, dia de Andalucia...)

Fomentar el pensamiento critico: Mediante debates en el aula los alumnas/os deberan
defender sus ideas y aprenderan a pensar por si mismos.

Autoaprendizaje: Mediante la realizacion de actividades en el aula, se fomentara el
trabajo autonomo para que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje.
Género, discriminacion y violencia: Debido a que este es un tema que afecta a toda la
sociedad, debe ser tratado en el aula, haciendo ver y pensar a los alumnos/as sobre la
discriminacion sexual en la empresa y en la vida misma.

Coeducacion: Se utilizard terminologia no sexista en el aula. Se llevara a cabo tanto
en los agrupamientos del alumnado, como en el tratamiento de las actividades de cla-
se o complementarias, utilizando terminologia no sexista ni estereotipos sociales.
Como docente dar ejemplo a la hora de utilizar el lenguaje.

Educacion en las TIC: Este area es de eminente importancia para que vean la aplica-
cion practica del modulo con las nuevas tecnologias. También se hara hincapié en la
confidencialidad de la informacion.

Emprendimiento: Se motivara e informara al alumnado sobre la creacion de empresas.
Educacion para la convivencia y la paz: Respeto por el trabajo de los demas, toleran-
cia con los errores cometidos, apoyo al que no sabe...

Prevencion de Riesgos Laborales: Darles a conocer al alumnado, los riesgos y medi-
das preventivas a la hora de desarrollar su trabajo (ergonomia)

Sostenibilidad medioambiental: utilizacion correcta de los recursos disponibles, tres
R, reducir, reutilizar y reciclar (utilizar folios ecologicos, reciclar papel y plastico...).
Fraude fiscal: Lucha contra el fraude fiscal, mediante ejemplos y visitas a organismos
publicos (AEAT).

Educacion del consumidor: Tratar temas sobre el consumismo compulsivo, aprender
a asesorarse bien antes de adquirir algo, saber tratar adecuadamente conflictos con
nuestros clientes y proveedores.

m) Fomento de la lectura: potenciar la lectura de prensa y revistas especializadas de ar-

ticulos relacionadas con el modulo y con aspectos relacionados con el perfil profe-
sional del ciclo formativo. El alumnado leeran dichos articulos y posteriormente se
comentaran y debatiran en clase
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6.5.- Contenidos interdisciplinares

La legislacion indica que las competencias deben conseguirse de manera conjunta entre todos
los modulos, por ello, el equipo educativo debe actuar de manera coordinada. Los contenidos de
nuestro modulo esté relacionado con los siguientes modulos:

e Comunicacion empresarial y atencion al cliente: a través de cartas comerciales de pedido,
expedicion, entrega de mercancias, reclamacion de impagos...

e Técnica contable: a través de la interpretacion de facturas, gestion del Iva, gestion de las
existencias...

e Tratamiento informatico de la informacion: se utiliza de forma habitual procesadores de
texto, hoja de calculo, correo electronico, software de programas de gestion...

e Empresa y administracion: organizacion de las empresas, impuestos, contratos...
e Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria: a través de los medios de cobro y pago.

e Empresa en el aula: ya que este modulo es un compendio de todas los modulos del ciclo.

7.- METODOLOGIA

Con la metodologia vamos a considerar los criterios y decisiones que afectan a la accion di-
dactica, esto es, el cOmo ensenar.

Como se establece en el art.8.6 del RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo “la metodologia didactica
de las ensefianzas de formacion profesional, integrard los aspectos cientificos, tecnologicos y
organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién
global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

Contamos, para el desarrollo de nuestra metodologia, con unos principios metodologicos, que
seran nuestro referente a la hora de adoptar las estrategias metodologicas y las actividades didac-
ticas.

7.1.- Principios metodologicos

En el proceso de ensefianza-aprendizaje contemplamos las siguientes estrategias con el
fin de proporcionar al alumnado una vision global y coherente de los contenidos y aspectos prac-
ticos del modulo, mediante la integracion de contenidos de caracter cientifico, tecnologico y or-
ganizativo:

= Metodologia activa y participativa.
= Observar las peculiaridades de cada alumno/a y sus diferentes ritmos de aprendizaje.

= Potenciar la construccion de aprendizajes significativos, es necesario relacionar los
nuevos aprendizajes a partir de las ideas previas del alumno/a.

* Procurar una dindmica de trabajo en aula en un ambiente agradable, abierto, distendi-
do, solidario y estimulante.

De manera especifica se proponen las siguientes pautas metodologicas en el desarrollo de
las actividades de ensefianza y aprendizaje del médulo:
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1. Activar la curiosidad y el interés por el contenido del tema a tratar o de la tarea a reali-
zar.
2. Mostrar la relevancia del contenido o la tarea. En la medida que lo permita la naturale-

za de las tareas, organizar en grupos, vinculando la evaluacion a los resultados globa-
les del grupo. Favoreciendo el trabajo en equipo, el trabajo colaborativo y el trabajo
cooperativo.

3. Promover la adquisicion de aprendizaje de valores, autoestima, confianza en si mismo,
capacidad de superacion, con mensajes de estimulo y de motivacion.

4. Organizar las evaluaciones a lo largo del curso, para que permitan afrontar el proceso
de evaluacion continua y que sirva para que el alumnado constate sus avances y eviten
en lo posible la comparacion de unos con otros.

5. Emplear un enfoque multidisciplinar que favorezca una formacion integral y continua
del alumno/a: Relacionar los distintos conceptos y procedimientos en las diferentes
unidades de trabajo del modulo y abordar los contenidos con rigor y actualidad, con-
cienciando al alumnado de los numerosos cambios que se producen.

6. Acercar al alumno/a a la realidad de la practica empresarial, utilizando técnicas de si-
mulacion en las actividades.

Este modelo propuesto sera abierto y flexible, donde se introduciran todas las modifica-
ciones necesarias que se vayan detectando a lo largo del proceso de ensefianza aprendizaje.

7.2.- Estrategias metodologicas

Se utilizarad una amplia gama de estrategias metodologias, para dar respuesta a la diversi-
dad del alumnado con la que nos encontramos, se tendrd en cuenta sus caracteristicas y sus dife-
rentes ritmos de aprendizaje, teniendo en cuenta ademas, la variedad de contenidos a impartir,
combinando estrategias expositivas con las de indagacion.

1. Estrategias expositivas:

Consistira en presentar, de forma oral o escrita, los contenidos estructurados de forma
clara y coherente, que conecten con los conocimientos de partida del alumnado.

Al inicio de cada unidad didactica se realizara una tormenta de ideas, un debate o una lec-
tura de un articulo de actualidad, de manera que nos sirva para detectar lo que el alumnado cono-
ce sobre estos nuevos contenidos que vamos a desarrollar. Ademas, se contara con materiales
didacticos, como mapas conceptuales, presentaciones multimedia, esquemas; utilizando sobre
todo recursos tecnoldgicos.

2. Estrategias de indagacion:

Este tipo de estrategias requieren que el alumnado investigue y vaya descubriendo por si
solo, de manera que construya su propio aprendizaje, se fomentard su autonomia y se tratara de
que el alumno/a descubra y se acerque a situaciones reales y nuevas, y que aplique los conoci-
mientos ya adquiridos, tratando de dar respuesta a los problemas que han detectado, adquiriendo
asi, nuevos aprendizajes.
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7.3.- Orientaciones pedagodgicas: Las lineas de actuacion en el proceso de enseiianza-
aprendizaje

Tal como se describe en las orientaciones pedagdgicas establecidas, para el modulo de
Operaciones Administrativas de Compraventa, en el Anexo I de la Orden reguladora del titulo,
este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de apoyo
administrativo y de atencion al cliente, de los departamentos de compra, ventas o comerciales, y
de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

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

~ La aplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de imagen corporativa.

~ La identificacion y analisis de las convenciones basicas en los &mbitos administrativo y co-
mercial de la compraventa, y las relaciones internas entre los departamentos de una empresa.

~ Larecepcion y tramitacion de documentacion, utilizando los protocolos establecidos y usando
medios convencionales y telematicos.

~ La cumplimentacion y confeccion de documentacion, utilizando los protocolos establecidos y
usando medios convencionales y telematicos.

~ El mantenimiento actualizado de registros.

~ La tramitacion de declaraciones-liquidaciones fiscales con los requisitos y en los plazos re-
queridos.

Estas lineas de actuacion se fundamentan desde el enfoque de “aprender haciendo”, a través
del diseno de actividades que proporcionen al alumnado un conocimiento real sobre la empresa
en operaciones de compraventa y una adecuada atencion al cliente.

7.4.- Aplicacion de las nuevas tecnologias en el aula

Para facilitar los procesos de ensefianza aprendizaje en el aula contamos con una herramienta
muy importante como son las TICs (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion) y las
TACs, (Tecnologias del aprendizaje y el conocimiento), constituyendo un recurso didactico que
nos ofrece amplios beneficios para el alumno/a:

Desarrollan la iniciativa en sus investigaciones
Favorecen la autonomia y autoaprendizaje
Mejora la interaccion con los compaieros/as
Aumenta la motivacion

Facilitan el aprendizaje significativo

Permite el acceso a multiples recursos educativos

SN

Podemos citar, entre los multiples recursos educativos a utilizar, los siguientes plataformas
educativas:
1. Moodle: Aplicacion en la que alumnado y profesorado se pueden conectar a cualquier
hora, donde se pueden subir documentos, entregar tareas, participar en foros..
2. Kahoot: Aplicacion en la que se crean preguntas con posibles respuestas y el alumnado
puede responder desde su ordenador o teléfono movil, constituye un aprendizaje basado
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en el juego, altamente motivador para el alumnado y muy util para el profesorado ya que
nos sirve para detectar los conocimientos de partida del alumnado.

En la utilizacién de estas plataformas o aplicaciones educativas es importante tener en
cuenta la Normativa de Proteccion de Datos que afectan a la actividad de los centros educativos.
Ademas de seguir las lineas de actuacion pedagdgicas marcadas por el Proyecto Educativo de
Centro.

7.5.- Agrupamientos

-Nuestro médulo no necesita una especial distribucion del aula. A su vez, el aula cuenta
con otras mesas dotadas de ordenadores conectados a internet, donde cada uno de los alumnos y
alumnas tienen el suyo propio, esto facilita la imparticion de las clases cuando se tenga que desa-
rrollar las actividades previstas.

-Supone un factor esencial en el proceso de aprendizaje la interaccion entre los alum-
nos/as, ya que favorece la socializacion, tiene efectos positivos en el desarrollo intelectual e in-
crementa la motivacion del alumnado.

-Segun las actividades que realicemos, los agrupamientos seran los siguientes:

» En las actividades iniciales, de conocimientos previos y la obtencion de conclusiones: se rea-
lizaran en gran grupo.

» En la realizacion de ejercicios puntuables, pruebas escritas y actividades de consolidacion:
seran individuales.

» En la realizacion de ejercicios de caracter practico y actividades de ampliacion: se permitira
el trabajo en pequenos grupos de 2 6 3 alumnos/as.

» El trabajo en pequefios grupos se utilizara cuando los objetivos que busquemos sean favore-
cer la destreza y actitud cooperativa, asi como desarrollar la responsabilidad de los mismos.

7.6.- Actividades de enseilanza-aprendizaje

A través de la realizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje puede desarrollarse lo
programado en las unidades didécticas, ya sea de forma individual o en grupo. A través de estas
actividades se busca fomentar la iniciativa del alumnado y favorecer el proceso de autoapren-
dizaje; asi como facilitar la conexion del aula con el mundo real y de forma particular con el
mundo laboral.

Las actividades se complementaran con explicaciones de las unidades por el profesor, bien
leyendo y clarificando conceptos y/o con la ayuda de esquemas o mapas conceptuales; asi como
con la realizacidon de resumenes por parte del alumnado en algunos de los temas.

Segun el momento del proceso de ensenanza-aprendizaje en el que nos encontremos y con el
fin de conseguir los objetivos y capacidades necesarias, vamos a agrupar estas actividades en los
siguientes tipos:

» Actividades de introduccion-motivacion, al comienzo de cada unidad didactica se propondra
una actividad inicial de introduccion que sirva para motivar al alumnado sobre el tema a tra-
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tar en la unidad. Puede tratarse de un recorte periodistico, un articulo o una lectura relaciona-
do con la unidad. Conseguir que el alumno/a se esfuerce requiere una motivacion; motiva-
cion y aprendizaje estan relacionados ya que cuanto mas se motiva al alumnado mas quiere
aprender éste y cuanto mas aprende mayor es su motivacion.

» Actividades de conocimientos previos, que nos permitan partir del nivel de desarrollo del
alumnado y que podrian realizarse de forma conjunta a las actividades de introduccion-
motivacion. Entre las actividades a plantear pueden encontrarse:

o Brainstorming, en el que el alumnado exprese con sus propias palabras sus conoci-
mientos acerca de algunos términos y situaciones que van a estudiarse a lo largo de la
unidad.

o Debates en los que los alumnos/as comenten aspectos relativos a la unidad.

o Lectura de un texto de caracter didactico elaborado por el profesor o de revistas espe-
cializadas, en el que aparezcan los principales contenidos del tema, de forma que el
alumnado identifique aquellos términos que se desconocen.

o Kahoot, con este juego educativo crearemos cuestionarios de evaluacion y servira al
alumnado para aprender o reforzar el aprendizaje.

» Actividades de desarrollo, son actividades que permitan realizar un seguimiento acerca de la
asimilacion de conceptos por parte del alumnado.(graduados en dificultad) Estas actividades
se llevaran a cabo una vez expuestos los contenidos tedricos de la unidad y pueden consistir
en la realizacion de esquemas, la elaboracion de forma individual de supuestos practicos y la
realizacion de trabajos en grupo.

» Actividades de ampliacion, que permitan ampliar los conocimientos adquiridos, como puede
ser la investigacion en paginas web relacionadas con los contenidos tratados o la lectura de
articulos de revistas especializadas.

» Actividades de recapitulacion y consolidacién, que permitan integrar todos los conceptos
estudiados, tales como realizacion de un resumen de los conceptos basicos, glosario de tér-
minos, confeccidon de esquemas, elaboracion de mapas conceptuales.

» Actividades de evaluacidn, que informaran sobre la consecucion de las capacidades previstas
y de la incidencia de la intervencion pedagogica.

» Actividades de refuerzo, que permitan atender al alumnado con dificultades en el aprendizaje
y que muestran dificultades para conseguir los objetivos planteados.

» Actividades de recuperacion, permitirdn atender a los alumnos/as que no han conseguido los
resultados de aprendizaje previstos.

7.7.- Actividades complementarias v extraescolares

Al estar este médulo muy vinculado al mundo laboral, es conveniente que el alumnado
visite centros y lugares de trabajo como actividades complementarias y extraescolares. Para ello,
sera necesario la coordinacion con el equipo docente del departamento, a fin de que el alumnado
visite aquellas empresas relacionadas con los estudios que esta cursando, y compruebe la aplica-
cion practica de los contenidos.
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Se realizara como actividad complementaria relacionada con el modulo, una visita a una
gran empresa de la provincia, siempre que las circunstancias lo permitan.

8.-RECURSOS

e Materiales didécticos:

» Libro de texto: Operaciones Administrativas de Compraventa, de la editorial
McGraw-Hill. Autores: Eugenio Ruiz Otero y Soledad Lopez Barra, asi como, libro de
texto de la editorial McMillan.

» Carpeta de Documentos, correspondiente al Libro de texto (voluntario para el alumna-
do).

» Documentos reales o fotocopiados proporcionados por el profesor.

» Revistas especializadas relacionadas con el médulo o con el perfil profesional del ci-
clo formativo, tipo :“Emprendedores”, “Capital”, “Expansion”...

» La propia programacion, que estara a disposicion del alumnado, asi como, los criterios
de evaluacion y calificacion que estardn expuestos en el tablon del aula.

e Programas informaticos e internet:

» Pagina Web de la Agencia Tributaria y otras entidades privadas.
» Plataforma educativa Moodle
» Presentaciones de PowerPoint.
e Recursos espaciales:
» Pizarra de la clase.
» Aula con ordenadores para todos los alumnos y conexion a Internet.
» Ordenador de sobremesa conectado a candn de proyeccion.

9.-ATENCION A LA DIVERSIDAD

Antes de comenzar hablar sobre el tema en cuestion, hacemos mencién a la ley que rige el sis-
tema educativo espafiol, la LOE Ley Organica de Educaciéon Ley 2/2006 de 3 mayo, que en su
Preambulo dice que: “La educacion es el medio més adecuado para construir la personalidad de
los jovenes, desarrollar al maximo sus capacidades, conformar su propia identidad personal y
configurar su comprension de la realidad.”

Por otra parte, la LOMCE, Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la cali-
dad educativa, centra al alumnado en la razon de ser de la educacion, siendo dirigido el aprendi-
zaje a formar personas autobnomas, criticas, con pensamiento propio.

El art.113.2 de la LEA establece que se considera alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, aquel que presenta necesidades educativas especiales debidas a diferentes gra-
dos y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial; el que, por
proceder de otros paises o por cualquier otro motivo, se incorpore de forma tardia al sistema
educativo, asi como, el alumnado que precise de acciones de caracter compensatorio. Ademas, se
considera alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, aquel que presenta altas capa-
cidades intelectuales que le permitan seguir un mayor ritmo de aprendizaje.
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Partiendo de estas ideas, podemos decir que la atencidn a la diversidad, es una necesidad que
abarca a todas la etapas educativas y a todo el alumnado. Es decir, se trata de contemplar la di-
versidad de las alumnas y alumnos como principio y no como una medida que corresponde a las
necesidades de unos pocos.

Se debera dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e in-
tereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado, de manera inte-
gradora y normalizadora.

Y como medidas de atencion a aplicar de forma particular:

» Como hemos mencionado en la contextualizacion del grupo clase, tenemos un alumno
con necesidades educativas especiales, este alumno tiene que faltar a clase o salirse de la clase
debido a su enfermedad y a sus reiteradas hospitalizaciones, por tanto, las medidas a adoptar
con el, sera atenderlo por Moodle cada vez que falte, indicandole lo que hemos ido realizando
en clase, ademas, se le cambiarén las fechas de los exdmenes si es que no puede asistir a ellos.

>

Con la evaluacion inicial se ha detectado que existen distintos niveles, trataremos de
atender de forma individualizada al alumnado con necesidades.

Motivar e implicar a todo el alumnado en el trabajo cooperativo, donde el alumno/a tra-
baje en grupo e igualmente de forma auténoma, ya que en estos grupos se nombrard un
jefe de grupo que seré el que reparta el trabajo.

Creacion de grupos heterogéneos, donde el alumnado que presente problemas de com-
prension pueda ser ayudado por otro que no presente dicha dificultad, de manera que de
respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje.

Explicar pormenorizadamente los contenidos matematicos basicos y procedimientos de
calculo.

Fomentar el uso del diccionario, aunque no sea demandado por el alumno/a.

Se les dard mas tiempo a la hora de realizar las actividades programadas en el aula, para
atender a los distintos ritmos de aprendizaje.

Por ultimo, con el alumnado de incorporacion tardia, se les dara mas tiempo para ponerse
al dia con la realizacion de ejercicios y de pruebas que no han podido realizar, tratandose
cada caso de manera individualizada.
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10.-EVALUACION

10.1.- Punto de partida: Consideraciones previas.

Es fundamental tener en cuenta las normas generales de ordenacion de la evaluacion estable-
cidas en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certifica-
cion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacién pro-
fesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
que desarrolla lo siguiente:

» La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera conti-
nua y se realizard por modulos profesionales.

» La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la modali-
dad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las actividades pro-
gramadas para los distintos mddulos profesionales del ciclo formativo.

» La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado, de acuerdo con los resul-
tados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada moédulo profesio-
nal, asi como las competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a
nuestro médulo. Por tanto, la evaluacion sera criterial, debido a que son los criterios de
evaluacion los que marcan si el alumnado ha conseguido alcanzar los resultados de
aprendizaje.

De esta manera, el proceso de evaluacion debera dar respuesta a las siguientes cuestiones:

- La consecucion de los resultados de aprendizaje y los crite-
rios de evaluacion del alumnado.

- Nuestra practica docente.

- La programacion didactica

,Qué evaluar?

- Evaluacion inicial.
,Cuando evaluar? - Evaluacion formativa.
- Evaluacion final.

- El proceso de aprendizaje: De manera continuada, objeti-
va, formativa y sumativa, a través de procedimientos, téc-
nicas e instrumentos de evaluacion.

- El proceso de enserianza: a través de instrumentos especifi-
cos que nos permitan obtener los datos necesarios para una
mejora continua.

.Como evaluar?
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10.2.- Evaluacion del proceso de aprendizaje: L.a evaluacion del alumnado.

La evaluacion sera formativa, continua, integral, individualizada y orientadora.

mienzo del periodo lectivo, el profesorado realizara una evaluacion inicial con el objetivo de
indagar sobre las caracteristicas y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacién
con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.

Permitird tomar conciencia del punto de partida del alumnado y adecuar las planificacion de mi
actividad docente, de la metodologia a aplicar y de las posibles medidas de atencion a la diversi-
dad que se tengan que adoptar, como hemos mencionado anteriormente.

por tanto, el alumnado debe asistir regularmente a clase, de manera que si el alumnado falta mas
del 20% de forma injustificada, perdera el derecho a la evaluacién continua. Siendo la califica-
cion final el resultado del trabajo diario del alumno/a a lo largo de todo el curso y no solo el re-
sultado de un examen. La evaluacion continua no quiere decir que todos los dias haya que eva-
luar al alumno/a, pero si que sea un proceso constante.

_Evaluacion formativa: Este procedimiento nos aportard informacién para saber si el progreso
del alumno es adecuado o no, ver si el alumnado esta consiguiendo los resultados de aprendizaje
previstos o si por el contrario tienen dificultades que hacen que no los alcancen, introduciéndose
en caso negativo las modificaciones necesarias en el proceso de ensefianza aprendizaje para co-
rregirlo.

dra en cuenta no soélo los resultados de las pruebas o ejercicios de evaluacion previstos para cada
unidad didactica sino la totalidad de instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del proceso
de ensefianza aprendizaje y relacionados principalmente con la participacion, motivacion, actitud
e interés mostrado a lo largo de toda la duracion del moédulo. La evaluacion es sumativa por lo
que todas las evidencias o registros recogidos para la evaluacion suman y deben tenerse en cuen-
ta.

En el primer curso, que es donde se encuadra nuestro modulo, se realizaran tres sesiones
de evaluacion parcial (donde se indicara la calificacion numérica de 1 a 10 de cada alumno/a).
Ademas, se llevara a cabo una sesion de evaluacion inicial y una sesion de evaluacion final.
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10.3.-Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion seran en todo momento el referente fundamental para reali-
zar la evaluacion del alumnado, describen aquello que se quiere valorar y que el alumnado debe
lograr y que nos permitiran comprobar en qué grado y nivel se han alcanzado los Resultados de
Aprendizaje del médulo, para evaluar dichos criterios se utilizaran distintas técnicas e instrumen-
tos de evaluacion.

Los criterios de evaluacion son los establecidos en el Anexo I de la Orden de 21 de febre-
ro de 2011 donde se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Ad-
ministrativa

PON-
RA.1 CRITERIOS DE EVALUACION DERA- | UD
CION
§ g a)Se han reconocido las formas de organizacién comercial. 10% 1
§ & | b)Se han reconocido las funciones del departamento de ven- 10% 1
% ‘& | tas o comercial y las del de compras.
= i ¢)Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de 10% 1
: ; productos o servicios.
% z d)Se han descrito los circuitos de los documentos de com- 10% 3
7; S % praventa
l': > § e)Se han identificado los conceptos de precio de compra del 10% 4
§ s g producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comer-
« § 2 cial, recargos y margenes comerciales.
s 3 8 f)Se han distinguido los conceptos de comisiones y correta- 10% 2
L o L jes.
o v
& S g g)Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las 10% 4
a. S operaciones de compraventa.
L; 2 ¢ | h)Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o 10% 4
2~ §| venta
S Q & .
O. Fc% "> | 1)Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. 10% 4
5 % § j)Se han identificado los métodos para calcular el precio 10% 1
< % | final de venta y los precios unitarios.
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PON-
RA.2 CRITERIOS DE EVALUACION DERA- | UD
CION
a)Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. 10% 2
b)Se han identificado los documentos basicos de las opera- 5% 23

ciones de compraventa, precisando los requisitos formales
que deben reunir.

¢)Se han descrito los flujos de documentacién administra- 10% 3
tiva relacionados con la compra y venta, habituales en la
empresa

d)Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y 10% 3
su posterior gestion.

e)Se han identificado los pardmetros y la informacion que 15% 3.4
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

f)Se han cumplimentado los documentos relativos a la 10% 3.4
compra y venta en la empresa

g)Se han comprobado la coherencia interna de los docu- 5% 3
mentos, trasladando las copias a los departamentos corres-

pondientes.

h)Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega 10% 3

de mercancias.

1)Se ha verificado que la documentacion comercial, recibi- 15% 4
da y emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

j)Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de 10% 4
proteccion y salvaguarda de la informacion, asi como crite-
rios de calidad en el proceso administrativo.

compraventa relacionandolos con las transacciones comerciales de la

20% de la nota final
RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de
empresa.

PON-
RA.3 CRITERIOS DE EVALUACION DE- | UD

RA-
CION

8 = & © §| a)Se han identificado las caracteristicas basicas de las | 25% 3,6,7

s gt: 2 § normas mercantiles y fiscales aplicables a las opera-

s= 3 % F‘?n & | ciones de compra-venta.

= g X ; . . .
S & .87 % b)Se han identificado las obligaciones de registro en | 25% 3,6,7
§ 2 20 8 relacion con el Impuesto del Valor Anadido (IVA)
e wn
o 8= c)Se han identificado los libros registro obligatorios | 10% 6
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para las empresas.

d)Se han identificado los libros registro voluntarios | 10% 6
para las empresas.

e)Se ha identificado la obligacion de presentar decla- | 10% 6,7
raciones periddicas y resumenes anuales en relacion
con el Impuesto del Valor Anadido (IVA)

f)Se han identificado las obligaciones informativas a | 10% 6
Hacienda en relacién con las operaciones efectuadas
periddicamente.

g)Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion | 10% 6

de documentos e informacion.

PON-
RA.4 CRITERIOS DE EVALUACION DERA- | UD
CION

@ a)Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habi- 10% 8

2 tuales en empresas de produccion, comerciales y de servi-

2 cios.

< . . . .

2 b)Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que 10% 8

g se utilizan.

Z‘ ¢)Se han descrito los procedimientos administrativos de re- 10% 8
Té b= cepcion, almacenamiento, distribucion interna y expedicion
= 3 de existencias.
8 9 . .. .
2 § d)Se han calculado los precios unitarios de coste de las exis- 10% 9
§ § g tencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.
g 3 ‘% e)Se han identificado los métodos de control de existencias. 10% 9
N % % f)Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 10% 8
S g g [ 6ptimo.

g g g)Se han identificado los procedimientos internos para el 10% 8

S 2 lanzamiento de pedidos a proveedores.

= O

g :f h)Se ha valorado la importancia de los inventarios periodi- 10% 9

©= | cos.

g § 1)Se han utilizado las aplicaciones informadticas y procesos 20% 9

2 establecidos en la empresa para la gestion de almacén.
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PON-
RA.5 CRITERIOS DE EVALUACION DERA- | UD
CION
é a)Se han identificado los medios de pago y cobro habituales 10% 10
S en la empresa.
= g b)Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado. 15% 10
g £ 11
5 - 12
— 'g é ¢)Se han cumplimentado los documentos financieros utiliza- 15% 10
g 8¢ dos y los impresos de cobro y pago. 11
- )
(D]
§ 2 'g d)Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los 10% 10
= fg Eg’ pagos.
= : 2 e)Se han valorado los procedimientos de gestion de los co- 15% 10
$ 2 » |bros. 11
R 2% 12
3 '§ f)Se han reconocido los documentos de justificacion del pa- 10% 10
ER
E .\E g)Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcio- 15% 10
- 8 namiento de los pagos por internet. 12
é g h)Se han analizado las formas de financiaciéon comercial. 10% B

10.4.- Técnicas e instrumentos de evaluacion

;COMO EVALUAR?

Para proceder a la calificacion de cada una de las evaluaciones parciales y expresarlo con
una nota numérica, se establecerd una media ponderada de las distintas calificaciones obtenidas,
de las evidencias y registros reunidos aplicando los diferentes instrumentos de evaluacion que

describimos a continuacion:

TE,CNICAS DE EVALUA-
CION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Pruebas especificas

-Pruebas orales o escritas (tipo test, preguntas cortas, reso-
lucion de problemas)

Ejercicios practicos

-Tareas y actividades planteadas.

-Trabajos de investigacion, individuales o grupales.
-Mapas conceptuales.

-Presentaciones orales.

-Esquemas, resimenes.

Observacion sistematica

-Rubrica sobre motivacion, participacion, interés y esfuerzo
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10.5.-Criterios e instrumentos de calificacion.

» La calificacion de cada resultado de aprendizaje (RA) vendra determinada por la sumatoria
del peso asignado a cada uno de sus criterios de evaluacion que conforman el resultado de
aprendizaje.

» Un RA, puede abarcar varias unidades didacticas, por tanto, habra que superar todas las uni-
dades que afectan a ese RA, para obtener una calificacion positiva en ese RA.

» El alumnado obtendra una calificacion positiva en cada una de las evaluaciones parciales
siempre que supere cada uno de los resultados de aprendizaje asociados a misma, es decir, al
menos un valor numérico de 5 en cada uno de ellos.

» Si el alumnado superase todos los resultados de aprendizaje, la calificacion final del modulo
vendria determinada por la sumatoria del peso asignado a cada uno de los resultados de
aprendizaje que en nuestro caso le hemos asignado un 20% a cada uno de los 5 RA.

» Se utilizaran diferentes técnicas e instrumentos de evaluacion para comprobar si se superan
los criterios de evaluacion de cada RA (pruebas especificas, ejercicios practicos, observacion
sistematica...)

» El alumnado que no supere un resultado de aprendizaje debera acudir al proceso de refuerzo
de junio y recuperar dichos resultados.

» La calificacion final se establecera mediante la media aritmética de las calificaciones de los
resultados de aprendizaje superados durante el curso, junto con los alcanzados en el proceso
de refuerzo.

» A lo largo de cada unidad didactica se realizaran multitud de actividades y ejercicios practi-
cos, parte de ellos se resolverdn en clase y otra parte se haran fuera del aula, para su posterior
entrega, unas veces en papel y otras veces a través de la plataforma Moodle.

» De todas las unidades se realizaran pruebas objetivas sobre los contenidos conceptuales y
procedimentales, bien de manera escrita u oral (debiendo llegar a una nota de 4 para poder
hacer media con el resto de las pruebas objetivas, a su vez, en esa media que se hace con el
resto de pruebas objetivas debe alcanzar el 5).

10.6.- Plan de refuerzo para alumnos/as que no havan superado aleuna de las evaluaciones
parciales.

Segun el articulo 12 de la Orden de 29 de septiembre de 2010 sobre la evaluacion de la
Formacion Profesional Inicial, “el alumnado de primer curso de oferta completa que tenga mé-
dulos profesionales no superados mediante evaluacion parcial, o desee mejorar los resulta-
dos obtenidos, tendréa 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 afo”.

Durante este periodo, se deberan realizar por parte del alumnado, todas las actividades
propuestas por el profesorado necesarias para conseguir la superacion de los resultados de
aprendizaje y, en concreto, Unicamente de aquellos criterios de evaluacién no conseguidos.
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Se realizaran actividades, teniendo en cuenta, las necesidades y dificultades del alumna-

do, del siguiente tipo:

e Repaso de la unidades didacticas.

e Explicacion de casos practicos con mas dificultades para el alumnado.

e Realizacion y revision de casos practicos y ejercicios.

e Facilitacion de resimenes y esquemas con los contenidos basicos de las unidades.

e Las actividades se concretan de la siguiente manera:

o Durante la 1* semana se repasaran los temas estudiados en el primer trimestre, con ma-

yor dedicacion al pedido,

el albardn, la factura y los libros de registro.

o Durante la 2* semana se repasaran los temas estudiados en el segundo trimestre, funda-
mentalmente la liquidacion del IVA y la valoracion de las existencias.

o Durante la 3* semana se repasaran los temas estudiados en el tercer trimestre, profundi-
zando mas sobre los medios de pago.

No obstante, estas clases se organizaran también en funcion del alumnado que asiste a
las mismas y de sus necesidades. Se incidira en aspectos que, de forma general, el alum-

nado tenga mas dificultad

acuerdo a sus necesidades.

y se atendera a cada alumno/a con ejercicios de refuerzo de

10.7.- Plan de mejora para alumnos/as que havan superado todas las evaluaciones parciales

y deseen mejorar sus resultados.

El alumnado que se presentan al plan de mejora ya han alcanzado los resultados de
aprendizaje del médulo y han conseguido un nivel aceptable en los criterios de evaluacion, por
lo que los instrumentos de evaluacion deberan reflejar una mayor exigencia que los aplicados
durante las evaluaciones parciales. Las técnicas e instrumentos de evaluaciéon que vamos a

aplicar son:

TECNICAS DE EVALUA-
CION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Prueba especifica

Prueba escrita unica tomando como referente todos los re-
sultados de aprendizaje del modulo.

Ejercicios practicos

Supuesto practico global.

Observacion sistematica

Rubrica sobre motivacion, participacion, interés y esfuerzo
mostrado durante el plan de mejora.

Por otro lado, si un alumno/a se presenta al periodo de mejora, para aumentar su calificacion,
y obtiene una mejor calificacion en alguno de los resultados de aprendizaje que ha obtenido du-

rante el curso, la calificacion final

serd aplicando la mayor calificacion. En ningun caso, la reali-

zacion del proceso de mejora supondra una disminucion de la calificacion inicialmente obtenida

durante el curso.
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10.8.- Evaluacion del proceso de ensenanza.

Como hemos comentado en parrafos anteriores, es necesario, no solo evaluar al alumnado, sino
también evaluar nuestra propia actuacion como docente. Debemos reflexionar sobre aspectos
tales como:

e Cumplimiento de la programacion.

e C(Clima de la clase.

e Adecuacion de las metodologias empleadas.

e Organizacion de los materiales, espacios y tiempos.
e Técnicas e instrumentos de evaluacion.

Tiene especial importancia en la evaluacion del proceso de ensefanza aprendizaje, el analisis
de los resultados del alumnado en cada evaluacion parcial, y en caso de ser necesario, se deberan
adoptar las medidas oportunas para una mejora continua, de forma que introduciremos las mejo-
ras necesarias en nuestra programacion, tratando de hacerla lo més coherente y adecuada como
nos sea posible.

11.- CONCLUSION

La programacion didactica es una herramienta muy util, dinamica y flexible, para dar la
mejor respuesta educativa a las necesidades del alumnado, si nuestra labor docente la queremos
culminar con ¢€xito, sera necesario planificar nuestra actividad, evitar la improvisacién y antici-
parnos a los imprevistos y como sefiala Gimeno Sacristan, la programacion debe ser una fuente
permanente de autocritica y perfeccionamiento.
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, S. McGrawHill. 2014.

e Otros manuales de Operaciones administrativas de compraventa de las distintas editoria-
les (Paraninfo, Editex, McMillan).
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Cdédigo de Comercio

Ley Cambiaria y del Cheque

Ley del IVA y Reglamento del IVA

Ley General para la Defensa de los consumidores y usuarios.
Ley de Proteccion de Datos en centros educativos.

Plan General Contable.

L] Referencias web:

Agencia Tributaria: www.aeat.es
Seguridad Social: www.seg-social.es
Ministerio de Educacion: http://todofp.es www.educacionfp.gob.es
Articulos de prensa:
o www.elmundo.es

www.elpais.com

WWWw.expansion.com

www.cincodias.com

o O O O

www.emprendedores.es
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