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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Nivel GM / GS: Formacion Profesional de Grado Medio
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracion y Gestion

Referente Europeo:

CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién)

Normativa que regula el
titulo

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de
Técnico en Gestién Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-
2009)

e Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa (BOJA 18-03-
2011)

Modulo Profesional:

0438. OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA-VENTA

Caracteristicas del
Modulo:

N2 horas: 128

Curso: 12

Asociado a las Unidades de Competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES
e Laley Orgdnica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional. (BOE 20-6-
2002).

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). (BOE 14-07-06).
e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE 10-12-
13).
e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)
DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

e Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacion
profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacién y las ensefianzas de la
Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos
de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-
08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacién, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma
parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de formacién en
centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestién
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas. (BOE 1-12-2009)

e ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestién Administrativa. (BOJA 18-03-2011)

B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de Alcaudete.
Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir que la
zona es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y tiene una oferta
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educativa que abarca la Educacién Secundaria, Bachillerato en las modalidades de Ciencias, Humanidades y
Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio y superior de la familia
profesional de Administracién y Gestién y de la familia de Electricidad y Electrdnica. En horario de tarde se
imparte la Educacién Secundaria de Adultos semipresencial.

La programacioén va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestidn
Administrativa:

Son 13 alumnos/as que presentan una gran disparidad en cuanto a formacion y edades, ya que algunos de
ellos han accedido al ciclo desde el ultimo curso de Bachillerato; otros al finalizar la ESO y otros desde el
ambito laboral, por lo que partimos de una situacién heterogénea en este aspecto. Ademas, mencionar que
en el ciclo tenemos un alumno con movilidad reducida y NEAE.

Una vez desarrollada la evaluacién inicial el nivel de competencia general del alumnado es regular-bajo. La
actitud de la mayoria del alumnado es positiva, aunque les cuesta la adquisicién de nuevos conceptos.

3. OBIJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL MODULO

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacién:

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

) 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.

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

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

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de
este titulo que se relacionan a continuacion:

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 dmbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institucion.
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k) Cumplir con los objetivos de la produccién, 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.

5. CONTENIDOS Y SECUENCIACION ADAPTADA A LAS CARACTERISTICAS DEL CENTRO.

5.1 CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Los contenidos formulados partiendo de los bloques de contenido de la Orden 21 de febrero de 2011, por el
que se establecen las ensefanzas del Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa en Andalucia son los siguientes:

Célculo de precios de venta, compra y descuentos:
e Organizacién y estructura comercial en la empresa.
o Concepto y objetivos de la empresa.
o Formas de organizacion comercial de la empresa. Tipos (por sector econdmico, origen de su
capital, tamafio, entre otros).
Funciones del departamento de compras.
Funciones del departamento de ventas.
Tipos de mercado, de clientes y de productos o servicios.
Sistema de comercializacién. Canales de venta (Directa o indirecta).

O O O O

e Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales.
o Conceptos basicos. Precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de
compra, gastos de venta.
o Descuentos, intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
o Calculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.
o Cdlculo de pago-cobro aplazado o avanzado.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:
e Contrato mercantil de compraventa.
Proceso de compras.
Proceso de ventas.
Canales de venta y/o distribucién (Distribucidon masiva, selectiva exclusiva y franquicia). Expedicion y
entrega de mercancias.
Elaboracién de documentos de compraventa.
Devoluciones.
Bases de datos de proveedores y clientes.
Aplicaciones informaticas de gestidn de clientes y facturacion.
o Prestaciones, funciones y procedimientos.
o Rutinas de mantenimiento y consulta de archivos.
o Procedimientos de seguridad y control del proceso.

Liquidacidn de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:
e Liquidacién del Impuesto del Valor Afadido.
e Modelos y plazos de presentacion de la declaracidn-liquidacion del IVA (Régimen general y Regimenes
especiales).
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Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compra-venta.
Libros de registros obligatorios y voluntarios.

Declaraciones censales y declaracién de operaciones con terceras personas.
Normativa sobre la conservacién de documentos e informacion.

Control de existencias de almacén:
e Tipo de existencias.
Envases y embalajes. Concepto y tipos.
Control y gestidn de existencias. Procesos administrativos.
Calculo de precio de coste unitario.
Métodos de valoracion de existencias.
Inventarios y verificaciones.
Stock minimo y stock éptimo.
Aplicaciones informaticas para la gestion del almacén.

Tramitacion de cobros y pagos:

e Medios de cobros y pagos usuales. Al contado y aplazado.
Documentos de cobro y pago.
Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
Procedimientos de pago por internet.
Financiacién de documentos de cobro a plazo.

5.2. CONTENIDOS

Los contenidos basicos del curriculo se agrupan en las siguientes unidades didacticas:

UNIDAD DIDACTICA 1: La actividad comercial de las empresas
® Laempresa

Objetivos de las empresas

Clasificacion de las empresas

Organizacion de las empresas

Organizacion del departamento comercial

El marketing mix

El mercado

La distribucién comercial

La formacién del precio y el umbral de rentabilidad

UNIDAD DIDACTICA 2: Los contratos de compraventa
e El contrato de compraventa

El contrato de compraventa mercantil

El contrato electrénico

El contrato de transporte de mercancias

Los contratos de intermediacion comercial

Extincion de los contratos

El leasing y la franquicia

UNIDAD DIDACTICA 3: Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias
® Proceso documental de la compraventa
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El presupuesto

El pedido

El transporte de mercancias

El albardn o nota de entrega

Control de los envios y recepciones de mercancias

UNIDAD DIDACTICA 4: La facturacién

La factura

Aplicacién del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA)
Los descuentos en las facturas

Facturacién de los servicios prestados por profesionales
Facturacién de los gastos suplidos

Rectificacion de las facturas

El registro de facturas

UNIDAD DIDACTICA 5: El Impuesto sobre el Valor Afiadido

El Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA)

El hecho imponible

El sujeto pasivo

Clasificacién de las operaciones comerciales en funcién del IVA
La base imponible

El IVA en el comercio internacional

Declaracién del impuesto

Devengo del IVA

UNIDAD DIDACTICA 6: Gestion del Impuesto sobre el Valor Afadido

Obligaciones formales del sujeto pasivo

Declaracién censal. Modelos 036 y 037

Las autoliquidaciones del IVA

Declaracién-resumen anual del IVA. Modelo 390

Declaracién anual de operaciones con terceras personas. Modelo 347
Otras declaraciones informativas: modelos 340 y 349

UNIDAD DIDACTICA 7: Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afadido

Regimenes especiales del IVA

Régimen simplificado

Régimen especial del criterio de caja

Régimen especial del recargo de equivalencia
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca
Otros regimenes especiales

UNIDAD DIDACTICA 8: Gestion de existencias

Las existencias y su clasificacién

Envases y embalajes

Procedimientos administrativos para la gestidn de existencias
Clases de stocks

Evolucidn de las existencias en el almacén

UNIDAD DIDACTICA 9: Valoracién y control de las existencias

Valoracidn de las existencias

Valoracion de las entradas de existencias

Control de las existencias

Inventarios

Andlisis ABC

La gestion de calidad en el proceso administrativo

UNIDAD DIDACTICA 10: Medios de pago al contado
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Medios de cobro y de pago

El cheque

La justificacién de pago: el recibo

La domiciliacién bancaria

La banca electrdnica

® Registro de los cobros y pagos al contado

UNIDAD DIDACTICA 11: Medios de pago aplazado (1): la letra de cambio
® El pago aplazado
® Laletra de cambio
e El crédito comercial

UNIDAD DIDACTICA 12: Medios de pago aplazado (lll): el pagaré y el recibo normalizado
® El pagaré

El recibo normalizado

El factoring y el confirming

Libros registro de efectos comerciales a pagar y a cobrar

Analisis de la gestién de cobros y pagos

Conservacién de la documentacion

5.3. RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Los criterios generales que se han adoptado para la evaluacién y recuperaciéon del médulo de Operaciones
Administrativas de compra-venta estan divididos en resultados de aprendizaje. Cada una de estos resultados
de aprendizaje tiene asociada una serie de criterios de evaluacién, que a su vez estan asociados a los siguientes
contenidos

Los contenidos basicos del curriculo se agruparan en bloques relacionados directamente con los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) / CRITERIOS DE
EVALUACION (Letra)
1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la
legislacion fiscal vigente.
a) Se han reconocido las formas de organizacién

CONTENIDOS

Calculo de precios de venta, compra y

comercial. descuentos:

b) Se han reconocido las funciones del departamento | @ Organizacion y estructura comercial en la
de ventas o comercial y las del de compras. empresa.

€) Se han reconocido los tipos de mercados, de o Concepto y objetivos de la empresa.

clientes y de productos o servicios. o Formas de organizacién comercial

d) Se han descrito los circuitos de los documentos de
la compra-venta.
e) Se han identificado los conceptos de precio de

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de
compra o venta.

de la empresa. Tipos (por sector
econdmico, origen de su capital,
tamafio, entre otros).

compra del producto, gastos, precio de venta, o Funciones del departamento de

descuentos, interés comercial, recargos y margenes compras.

comerciales. o Funciones del departamento de
f) Se han distinguido los conceptos de comisiones y ventas.

corretajes. o Tipos de mercado, de clientes y de
g) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar productos o servicios.

en las operaciones de compraventa. o Sistema de comercializacidn.

Canales de venta (Directa o

indirecta).
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i)
)

Se han clasificado los tipos de descuentos mas
habituales.

Se han identificado los métodos para calcular el
precio final de venta y los precios unitarios.

e Conceptos bdsicos de la actividad de

compraventa y calculos comerciales.

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

compra, gastos de venta.

o Descuentos, intereses y recargos.
Comisiones y corretajes.

o Calculos comerciales basicos en la
facturacidn y de precios unitarios.

o Cdlculo de pago-cobro aplazado o
avanzado.

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relaciondndolos con las
transacciones comerciales de la empresa.

a)

b)

c)

Se ha reconocido el contrato mercantil de
compraventa.

Se han identificado los documentos bdasicos de las
operaciones de compraventa, precisando los
requisitos formales que deben reunir.

Se han descrito los flujos de documentos
administrativos relacionados con la compra y venta,
habituales en la empresa.

Se ha identificado el proceso de recepcién de
pedidos vy su posterior gestion.

Se han identificado los parametros y la informacién
gue deben ser registrados en las operaciones de
compraventa.

Se han cumplimentado los documentos relativos a
la compray venta en la empresa.

Se han comprobado la coherencia interna de los
documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes.

Se han reconocido los procesos de expedicién y
entrega de mercancias.

Se ha verificado que la documentacién comercial,
recibida y emitida, cumple con la legislacidn vigente
y con los procedimientos internos de la empresa.
Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas
de proteccién y salvaguarda de la informacién, asi
como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

Confeccion de documentos administrativos
de las operaciones de compraventa:

e Contrato mercantil de compraventa.

® Proceso de compras.

® Proceso de ventas.

e Canales de venta y/o distribucion
(Distribucién  masiva, selectiva
exclusiva y franquicia). Expediciéon y
entrega de mercancias.

e Elaboracion de documentos de
compraventa.

e Devoluciones.

® Bases de datos de proveedores y
clientes.

® Aplicaciones informaticas de gestion
de clientes y facturacion.

o Prestaciones, funciones vy
procedimientos.

o Rutinas de mantenimiento y
consulta de archivos.

o Procedimientos de
seguridad y control del
proceso.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal

vigente.
a) Se han identificado las caracteristicas bésicas de las | Liquidacion de obligaciones fiscales
normas mercantiles y fiscales aplicables a las derivadas de la compraventa:
operaciones de compra-venta. e Liquidacién del Impuesto del Valor
b) Se han identificado las obligaciones de registro de Anadido.
relacién en relacién con el Impuesto del Valor ® Modelosy plazos de presentacion de
Ainadido (IVA). la declaraciéon-liquidacion del IVA
C) Se han identificado los libros-registro obligatorios (Régimen general y Regimenes
para las empresas. especiales).
e Soporte documental y soporte
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d)

€)

f)

9)

Se han identificado los libros-registro voluntarios
para las empresas.

Se ha identificado la obligacidn de presentar
declaraciones periddicas resimenes anuales en
relacién con el Impuesto del Valor Aiadido (IVA).
Se han identificado las obligaciones informativas a
Hacienda en relacién con las operaciones
efectuadas periédicamente.

Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacién de documentos e informacion.

informatico de las operaciones de
compra-venta.

e Libros de registros obligatorios vy
voluntarios.

e Declaraciones censales y declaracion
de operaciones con terceras
personas.

e Normativa sobre la conservacién de
documentos e informacién.

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestidon de almacén

6. Se han clasificado los diferentes tipos de
existencias habituales en empresas de
produccién, comerciales y de servicios.

7. Se han diferenciado los tipos de envases y
embalajes que se utilizan.

8. Se han descrito los procedimientos
administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion internay
expedicion de existencias.

9. Se han calculado los precios unitarios de
costes de las existencias, teniendo en
cuenta los gastos correspondientes.

10. Se han identificado los métodos de
control de existencias.

11. Se han reconocido los conceptos de stock
minimo y stock 6ptimo.

12. Se han identificado los procedimientos
internos para el lanzamiento de pedidos
a los proveedores.

13. Se ha valorado la importancia de los
inventarios periddicos.

14. Se ha utilizado las aplicaciones
informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestion del almacén.

Control de existencias de almacén:

e Tipo de existencias.

e Envases y embalajes. Concepto y
tipos.

e Control y gestion de existencias.
Procesos administrativos.

e Calculo de precio de coste unitario.

e Métodos de  valoracién de
existencias.

e |nventarios y verificaciones.

e Stock minimo y stock éptimo.

® Aplicaciones informaticas para la
gestion del almacén.

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion

asociada y su flujo dentro de la empresa.

Se han identificado los medios de pago y cobro
habituales en la empresa.

Se han diferenciado el pago al contado y el pago
aplazado.

Se han cumplimentado los documentos financieros
utilizados y los impresos de cobro y pago.

Se han valorado los procedimientos de autorizacion
de los pagos.

Se han valorados los procedimientos de gestion de
los cobros.

Se han reconocido los documentos de justificacion
del pago.

Se han identificado La caracteristicas basicas y el
funcionamiento de los pagos por internet.

Se han analizado las formas de financiacién
comercial mas usuales.

Tramitacion de cobros y pagos:

e Medios de cobros y pagos usuales.
Al contado y aplazado.

e Documentos de cobro y pago.

® Procesos administrativos de cobro y
pago. Autorizaciones.

® Procedimientos de pago por
internet.

e Financiacion de documentos de
cobro a plazo.
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6. RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

Resultados de Aprendizaje
UNIDAD DIDACTICA N2 EVALUACION HORAS
1 2 (3 (4|5
1. La actividad comercial de las 12 10
empresas
X 2. Los contratos de compraventa 12 8
X 3. Solicitud, expedicion y entrega de las 12 15
mercancias
X 4. Lafacturacion 12 17
Total horas 12 Evaluacién 50
X 5. Ellmpuesto sobre el Valor Afiadido 22 10
X 6. Gestidon del Impuesto sobre el Valor 22 14
Afadido
X 7. Losregimenes especiales del 22 9
Impuesto sobre el Valor Afadido
X 8. Gestion de existencias 22 9
Total horas 22 Evaluacién 42
X 9. Valoracion y control de existencias 2 9
X 10. Medios de pago al contado 32 9
X 11. Medios de pago aplazado | 32 9
X 12. Medios de pago aplazado Il 32 9
Total horas 32 Evaluacién 36
TEMPORALIZACION HORAS SEMANALES | HORAS ANUALES
4 128
El mddulo de Compraventa se imparte en el primer curso del Ciclo Formativo y por tanto contamos con tres
trimestres, con una distribucidon horaria de 4 horas semanales.
Teniendo en cuenta el calendario escolar para el curso 2023/2024, los periodos vacacionales y las festividades,
estableceremos que este mddulo del ciclo de gestién administrativa finaliza el 31 de mayo. En base a ello,
planificamos las 128 horas anuales que establece la Orden y que se impartiran los lunes (1 hora), martes(1 hora)
y jueves (2 horas).

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

La diversidad del alumnado, que accede a un ciclo formativo, viene determinada por su formacién académica
previa, su experiencia personal, laboral, social, por una procedencia socio-cultural, asi como por algunas
necesidades derivadas de situaciones de discapacidad.

El equipo educativo ha de tener en cuenta todas estas circunstancias y, por todo ello, adecuar el proceso
didactico a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicién de las capacidades terminales de
todos los estudiantes, ni a la consecucién del perfil profesional en la competencia general del ciclo.

Las herramientas de trabajo, de las que dispone el equipo educativo, son: las programaciones didacticas, que
han de adaptarse al curriculo del ciclo segun las necesidades individuales del alumno y los medios audiovisuales,
e informaticos con los que cuenta el centro, ademas del Departamento de Orientacién.
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Cuando se detecte que el alumno/a no va respondiendo a los objetivos programados, debido a falta de base,
dificultades de comprensién... se adoptaran medidas de refuerzo educativo y/o adaptacidén curricular no
significativa, no modificando los elementos basicos del curriculo (contenidos y objetivos) como por ejemplo:
® Aumento de temporalizacidn en la realizacidn de las actividades propuestas.
Aumento de temporalizacidn en la realizacidon de examenes.
Facilitar el uso de ordenadores en alumnado con problemas en la escritura.
Realizacion de pruebas orales.
Tutorizacién de la labor por alumnos mas aventajados.

En el presente ciclo durante este curso escolar, podemos distinguir algunos estudiantes con necesidad
especifica de apoyo educativo, dentro de los que encontramos el siguiente alumnado con NEE y las medidas
especificas y necesidades educativas contempladas en la presente programacion.

Alumno con discapacidad fisica, TEA, Asperger, TDAH

- Discapacidad fisica (movilidad reducida): Este alumno cuyas medidas vienen derivadas de su condicion
causada por una lesidn a nivel cerebral por la cual presenta dificultad para andar, ya que la mayor parte del
tiempo se desplaza en silla de ruedas y también presenta dificultad a la hora de escribir.

Estudiaremos el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que precisa el alumno y hacer la
pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a tal fin. Adema3s, este alumno esta
colocado en primera fila al lado de la puerta de salida del aula, para facilitar su acceso a la misma.

Para una adecuada atencidn a este alumno, siempre tenemos la disponibilidad del Equipo de orientacion
educativa especializado en motdricos que tras la valoracidn y estudio del caso nos puede proveer de recursos
que permitan al alumno el adecuado desarrollo personal, académico y emocional cumpliendo con la normativa
vigente y la atencidn a la diversidad.

- TEA (Asperger) y TDAH: En cuanto a la metodologia a seguir a la hora de impartir los contenidos del
madulo, se proporcionard apoyo visual al alumno como la utilizacién de esquemas y mapas conceptuales; las
actividades se redactaran de forma clara, organizadas y con apoyo visual. Ademas, se reducira la escritura
manual en la realizacién de actividades y la realizacion de pruebas practicas escritas seran realizadas en
ordenador, a través de Classroom y siempre tendrda una parte tipo test. Ademads, serd fundamental la
supervisiéon constante y las instrucciones claras y precisas al alumnado con TEA, ya que dada su rigidez mental
deben tener un ambiente estructurado y que les permitan un desarrollo e integracién en el aula, evitando
ataques de ansiedad y dificultad en la relacion con los compafieros y con el profesor.

Por otro lado, y dado que si existe un grado de diversidad muy importante en la edad (de 15 a 55 afios),
procedencia (ESO, FPB, bachillerato, ESPA, asi como alumnos que han retomado los estudios...), contacto con el
mundo laboral, y en los ritmos y capacidades de aprendizaje de los alumnos, serd necesario llevar a cabo
adaptaciones metodoldgicas continuas. Para ello se podran proponer actividades diferentes en el grupo para
obtener los mismos objetivos.

Asi mismo para aquellos alumnos que individualmente se considere necesario se propondran actividades de
refuerzo y/o ampliacion a lo largo de toda la evaluacion.
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8. EVALUACION

La evaluacidn de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se realizara
a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacién de las ensefianzas de este ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los
criterios de evaluacion establecidos en cada médulo profesional, asi como los objetivos generales del ciclo
formativo.

A. Criterios de Evaluacion équé evaluar?

La evaluacién aplicada al proceso de aprendizaje, establece los resultados minimos que deben ser alcanzados
por los alumnos/as, y responde al qué evaluar.

Teniendo en cuenta el Real Decreto 1631/2009 y la Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa, la evaluacion de las ensefianzas de este
ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacién establecidos en
los mddulos profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo. Para la evaluacion del
aprendizaje he tenido en cuenta la integracién de conceptos, utilizacién de procedimientos y desarrollo de
actitudes, como indico a continuacién:

12.- INTEGRACION DE CONCEPTOS:
- Conocimientos
- Hechos, ideas.
- Principios desarrollados.

29.- UTILIZACION DE PROCEDIMIENTOS
- Habilidades, destrezas.
- Técnicas y métodos de trabajo utilizados.

32.- DESARROLLO DE ACTITUDES:
- Atencidén e interés en clase.
- Participacion.
- Habitos adecuados de trabajo.
- Puntualidad.
- Tolerancia y respeto a los compafieros y al profesorado.
- Presentacién adecuada del trabajo.

Para un desempefio adecuado de su labor, el profesor tendrd su cuaderno y una tabla de consecucién de
Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion.

Cada resultado de aprendizaje tendra un peso mayor o menor en funcidn del criterio del profesor, aten-diendo
siempre a los contenidos minimos.

Se adjunta tabla:

Resultado de Aprendizaje 1: Calcula precios de venta y compra y descuentos Ponderacion:
aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacidn fiscal vigente. 20%
Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos Ponderacion
a) Se han reconocido las formas de . Pruebas escritas
i iz . Unidad 1 . 10%
organizacion comercial. Trabajos y tareas
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Observacion
b) Se han reconocido las funciones del Pruebas escritas
departamento de ventas o comercial y las del ) )
de compras Unidad 1 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
c) Se han reconocido los tipos de mercados, de
clientes y de productos o servicios. Pruebas escritas
Unidad 1 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
d) Se han descrito los circuitos de los Pruebas escritas
documentos de la compra-venta. _ :
Unidad 3 ([Trabajosy tareas 10%
Observacién
e) Se han identificado los conceptos de precio Pruebas escritas
de compra del producto, gastos, precio de Unidad 1 abai 10%
venta, descuentos, interés comercial, recargos rabajosy tareas 0%
y margenes comerciales. Observacion
f)  Se han distinguido los conceptos de Pruebas escritas
comisiones y corretajes. ) .
Unidad 2 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
g) Se han reconocido los porcentajes de IVA a Pruebas escritas
aplicar en las operaciones de compraventa. _ )
Unidad 4 [Trabajosy tareas 10%
Observacién
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos Prueb ,
de compra o venta. ruebas escritas
Unidad 4 [Trabajosy tareas 10%
Observacién
i) Se han clasificado los tipos de descuentos Prueb :
mas habituales. ruebas escritas
Unidad 4 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
j) Se han identificado los métodos para calcular Pruebas escritas
el precio final de venta y los precios unitarios| = . )
Unidad 1 [Trabajosy tareas 10%
Observacion
Ponderacion:
20%
Criterios: Unidades Ponderacion
a) Se hareconocido el contrato mercantil de .
compraventa Pruebas escritas
' Unidad 2 [Trabajos y tareas 10%
Observacion

Paginal4




Programacién Didactica del Médulo Profesional: Operaciones Administrativas de compra-venta

b) Se han identificado los documentos basicos de
las operaciones de compraventa, precisando los

Pruebas escritas

proceso administrativo.

Observacién

requisitos formales que deben reunir. Unidad 3 Trabajos y tareas 10%
Observacion
c) Se han descrito los flujos de documentos
administrativos relacionados con la compra 'y Pruebas escritas
venta, habituales en la empresa. Unidad 3 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
d) Se haidentificado el proceso de recepciéon de
pedidos y su posterior gestion. Pruebas escritas
Unidad 3 ([Trabajosy tareas 10%
Observacidn
e) Se han identificado los parametrosy la
informacidn que deben ser registrados en las Pruebas escritas
operaciones de compraventa. Unidad 4 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
f)  Se han cumplimentado los documentos
relativos a la compra y venta en la empresa. Unidad 3 Pruebas escritas
) Trabajos y tareas 10%
Unidad 4 .,
Observacion
g) Se han comprobado la coherencia interna de
los documentos, trasladando las copias a los Pruebas escritas
departamentos correspondientes. Unidad 3 ([Trabajosy tareas 10%
Observacidn
h) Se han reconocido los procesos de expedicién y
entrega de mercancias. Pruebas escritas
Unidad 3 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
i)  Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple con la Pruebas escritas
legislacion vigente y con los procedimientos Unidad 4 [Trabajosy tareas 10%
internos de la empresa. Observacion
i)  Se havalorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccion y salvaguarda de la Pruebas escritas
informacion, asi como criterios de calidad en el | Unidad 3 [Trabajosy tareas 10%

compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente

Resultado de Aprendizaje 3: Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de

Ponderacion:
20%

Criterios de evaluacion:

Unidades

Instrumentos

Ponderacion
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Observacién

a) Se han identificado las caracteristicas basicas p .
. . . . ruebas escritas
de las normas mercantiles y fiscales aplicables a| Unidad 5 .
: ) Trabajos y tareas 15%
las operaciones de compra-venta. Unidad 7
Observacion
b) Se han identificado las obligaciones de registro p :
g g ruebas escritas
en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido , )
(IVA). Unidad 6 ([Trabajosy tareas 15%
Observacidn
c) Se han identificado los libros-registro
obligatorios para las empresas. Pruebas escritas
Unidad 5 ([Trabajosy tareas 10%
Observacidn
d) Se han identificado los libros-registro
voluntarios para las empresas. Pruebas escritas
Unidad 5 [Trabajosy tareas 10%
Observacion
e) Se haidentificado la obligacion de presentar
declaraciones periddicas y resimenes anuales _ Pruebas escritas
", R Unidad 6 .
en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido Unidad 7 Trabajos y tareas 25%
nida
(IVA). Observacidn
f)  Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacidn con las Pruebas escritas
operaciones efectuadas periédicamente. Unidad 6 [Trabajosy tareas 15%
Observacion
g) Se hareconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacién. Pruebas escritas
Unidad 7 [Trabajosy tareas 10%

Resultado de aprendizaje 4: Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas
de gestion de almacén

Ponderacion:
20%

distribucidn interna y expedicién de
existencias.

Observacion

Criterios de evaluacién: Unidades Ponderacion
a) Se han clasificado los diferentes tipos de :
. . . Pruebas escritas
existencias habituales en empresas de Unidad 8 ITrabai 10%
produccién, comerciales y de servicios. nida rabajosy tareas °
Observacion
b) Se han diferenciado los tipos de envases y ,
. - Pruebas escritas
embalajes que se utilizan. ) )
Unidad 8 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
c) Se han descrito los procedimientos .
dministrati q o | ient Pruebas escritas
administrativos de recepcién, almacenamiento, . .
P Unidad 8 ([Trabajosy tareas 10%
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d) Se han calculado los precios unitarios de costes
de las existencias, teniendo en cuenta los

Pruebas escritas

gestion del almacén.

Observacién

. Unidad 9 ([Trabajosy tareas 15%
gastos correspondientes. .
Observacion
e) Se hanidentificado los métodos de control de b .
existencias Pruebas escritas
' Unidad 9 [Trabajosy tareas 15%
Observacidn
f)  Se han reconocido los conceptos de stock .
minimo v stock 6ptimo Pruebas escritas
ini imo.
y P Unidad 8 ([Trabajosy tareas 10%
Observacidn
g) Se han identificado los procedimientos internos .
ara el lanzamiento de pedidos a los Pruebas escritas
zami i
P P Unidad 8 ([Trabajosy tareas 10%
proveedores. »
Observacion
h) Se ha valorado la importancia de los .
) tari 5 Pruebas escritas
inventarios periddicos. . .
P Unidad 9 ([Trabajosy tareas 10%
Observacion
i) Se ha utilizado las aplicaciones informaticas y .
. Pruebas escritas
procesos establecidos en la empresa para la _ )
Unidad 9 ([Trabajosy tareas 10%

asociada y su flujo dentro de la empresa

Resultado de Aprendizaje 5: Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién

Ponderacion:
20%

Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos Ponderacion
a) Se han identificado los medios de pago y cobro | Unidad 10 Prueb "
habituales en la empresa. Unidad 11 | €035 €scritas
) Trabajos y tareas 15%
Unidad 12 T,
Observacion
b) Se han diferenciado el pago al contado y el Unidad 10 IPruebas escritas
pago aplazado. )
Trabajos y tareas 10%
Observacion
) ?e han. cumpil'rlr']er:jtadollos .documen';os . Unidad 10 IPruebas escritas
|;1a(r)meros utilizados y los impresos de cobroy | | .\ .14 Trabajos y tareas 20%
Pago: Unidad 12 [Observacién
d) Se hanvalorado los procedimientos de .
torizacion de | Pruebas escritas
z .
autorizacion de fos pagos Unidad 10 [Trabajos y tareas 10%
Observacion
e) Ze Tan vablorados los procedimientos de gestion Unidad 10 IPruebas escritas
© 105 COBTos. Unidad 11 [Trabajos y tareas 15%
Unidad 12 |Observacion
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f)  Se han reconocido los documentos de
justificacion del pago.

Pruebas escritas
Unidad 10 [Trabajos y tareas 10%
Observacion

g) Se han identificado La caracteristicas bdsicas y
el funcionamiento de los pagos por internet.

Pruebas escritas
Unidad 10 [Trabajos y tareas 10%
Observacién

h) Se han analizado las formas de financiacion
comercial mds usuales

Pruebas escritas
Unidad 12 [Trabajos y tareas 10%
Observacién

1.

2.

B. Técnicas e instrumentos de evaluacion écémo evaluar?

El proceso de evaluacion del médulo de compraventa se llevara a cabo de la siguiente manera:

Con caracter general, se mediran los contenidos minimos que determinan el grado de conocimiento adquirido
por el alumno, las habilidades y destrezas adquiridas, asi como el comportamiento, la participacion, asistencia,
puntualidad, motivacidn,... que el alumno/a muestre dentro del aula; para ello utilizaremos los siguientes
Instrumentos:

Observacion directa del trabajo del alumno: A través de ella se pueden evaluar comportamientos,
actitudes, nivel de integracion,...

Correccion de tareas: ejercicios, trabajos individuales, trabajos de investigacion...con los que se
puede evaluar los contenidos, el planteamiento del trabajo, la utilizacion de la informacion
proporcionada por el profesor, asi como la organizacién de ideas y la claridad de expresion.
Pruebas escritas: Para evaluar la adquisicién de contenidos, razonamiento, comprensién y claridad
de ideas, correcta expresion ortografica, empleo de terminologia y vocabulario adecuados.

La limitada dotacién horaria del médulo de compraventa en contraste con la gran amplitud de
contenidos dificulta la realizacién de exdmenes en cada unidad. Por lo que se realizard una prueba
escrita cada dos o tres unidades didacticas, donde se llevard a cabo una prueba de los contenidos
vistos en el aula. Las pruebas consistiran en:

Cuestionarios de eleccidon multiple, en los cuales el alumno/a debe elegir una respuesta entre varias
posibles a la cuestion planteada.

Cuestionarios de preguntas cortas

Casos practicos

Aguel alumno que se detecte que ha copiado en un examen tendra un 0 en esa prueba escrita.

Del mismo modo, tendra una importancia decisiva a la hora de evaluar el esfuerzo realizado por el alumno para
superar el médulo.

C. Criterios de Calificacion

Tanto la calificacidn de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serd numérica entre unoy
diez, y sin decimales.
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Para obtener dicha calificacidn, una vez valorados todos y cada uno de los criterios de evaluacion de cada
resultado de aprendizaje, con los instrumentos referidos anteriormente, se obtendra una nota de cada
resultado de aprendizaje. La calificacidn del alumno o alumna se obtendra por aplicacion del peso o
porcentaje de participacién de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente distribucion:

RA.1 |RA.2| RA.3 | RA.4|RA.5 | Total

12 Eval. 50% 50% 0% 0% 0% 100%
22 Eval. 0% 0% 75% 25% 0% 100%
32 Eval. 0% 0% 0% 25% 75% 100%
Final 20% 20% 20% 20% 20% 100%

A partir de los métodos analizados y teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje debemos dar una
calificacion al alumno/a, que permita establecer el grado de consecucion de los objetivos, asi como su adecuado
avance en las ensefianzas del médulo de compraventa en particular y del ciclo de gestion administrativa en
general.

Puesto que de la aplicacién de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacidn decimal, si la
parte decimal es menor que cinco la calificacién sera la parte enteray si la parte decimal es cinco o mayor, se
sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacién del alumno/a. Aunque para considerar superada
la materia siempre se habra de obtener una calificacién de cinco o mds puntos antes de aplicar las reglas de
redondeo expresadas anteriormente.

A continuacion, se analizan los instrumentos de evaluacion utilizados para obtener la nota numérica alcanzada
por cada alumno/a en cada criterio de evaluacidn y por consiguiente en el respectivo resultado de aprendizaje:

e Examenes o Pruebas escritas: Se realizaran varias pruebas tedrico-practicas al trimestre.
Serd necesario alcanzar un minimo de 5 para superar la prueba escrita, en la escala de 0 a 10 y para tener
en cuenta el resto de instrumentos de evaluacion.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o
trabajo, dicho examen o trabajo sera calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se
estimen oportunas.

El alumno que, por el motivo que sea, no haya podido presentarse a un examen, siempre y cuando
traiga justificante oficial podra examinarse de esos contenidos en el siguiente examen.

e Actividades de cada unidad y trabajos:
A lo largo de todas las unidades se propondré al alumno/a la realizacion de varios trabajos y actividades
qgue debera entregar en la fecha establecida y que serdn corregidos por el profesor asignandole una nota
numeérica del 1 al 10.
Los trabajos entregados con posterioridad serdn penalizados en la nota (1 punto menos sobre la
calificacion final del mismo por cada dia de retraso).

Se realizara la media aritmética de todos los trabajos propuestos respecto a los contenidos de un mismo
Resultado de Aprendizaje.

e Observacion: Actitud en clase, comportamiento, participacion e interés:
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Para la medicidn de dicho instrumento se valorara con 0,1 cada participacidn positiva en clase, tales
como salir a la pizarra a corregir un ejercicio, participar en un debate, etc; asimismo una actitud negativa
en clase se penalizara con -0,1 puntos.

En cada Resultado de Aprendizaje la nota maxima a alcanzar por la observacion sera 1 punto.

Para la superacién de cada Resultado de aprendizaje el alumno/a debe alcanzar una calificacion igual o
superior a 5. Se pretende por tanto, y se articularan todos los mecanismos necesarios para que el alumnado
supere todos los criterios de evaluacién, pero si por diversas razones ello no fuese posible; al finalizar cada
evaluacidn, una vez que se han evaluado todos los criterios y se ha aplicado el peso o porcentaje a cada
resultado de aprendizaje, se obtendra la calificacion final del alumno o alumna, considerandose superada la
materia si se han obtenido cinco o mas puntos.

Superardn el mdédulo quienes obtengan una calificacién igual o superior a 5 en cada una de las evaluaciones.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas individuales de los
alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador donde apareceran reflejadas todas
las variables a evaluar y sus correspondientes puntuaciones.

En la correccion de cualquier produccién oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta: errores
gramaticales o de escritura; acentuacion y puntuacién; caligrafia legible; pulcritud y limpieza; margenes
adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones, concordancias; y
transmisién con claridad de las ideas.

Las pautas de valoracion para la expresidén oral se contienen en el Anexo llI-A del Proyecto Linglistico de
Centro, las de la expresidn escrita en el Anexo IV-A, la valoracidn del cuaderno en los anexos V-B y V-BII, y la
de los trabajos de investigacion en el Anexo V-A.

En caso necesario, se aplicard una penalizacidn maxima del 20% sobre la calificacion asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccién de nota que establece el Proyecto Lingliistico de Centro para las
diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:

- Cada falta de tildes o de grafia se penalizara con un 0,1.

- La mala presentacién, puntuacion, caligrafia y expresion podra bajar hasta el 100% de la ponderacidn
establecida.

D. Recuperacion

La recuperacién de las materias se hard dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la realizacion
de trabajos individuales y de grupo, explicaciones del profesor y la realizacién de pruebas escritas, pero teniendo
siempre en cuenta que se trata de evaluacidn continua y de una formacion integral del alumno.

Se hard una prueba de recuperacién, después de cada evaluacion, a aquellos alumnos/as que hayan obtenido
una calificacién inferior a cinco.

Aguellos alumnos que superen las tres evaluaciones, tendran aprobado el médulo. En caso contrario deberan
realizar una prueba final en Junio, después de las clases de recuperacidon, donde se examinaran de las
evaluaciones suspensas.

Estos mecanismos permiten al alumnado la superacién de los médulos profesionales pendientes de evaluacién
positiva, o en su caso, mejorar la calificacion obtenida en los mddulos. En el caso del Médulo de compraventa
dichas actividades se realizaran, en primer curso durante el periodo comprendido entre la ultima evaluacion
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parcial y la evaluacion final (mes de junio).
Entre los mecanismos de recuperacion podemos destacar:

Pruebas escritas sobre los contenidos del mddulo objeto de recuperacion
Trabajos individuales sobre la materia objeto de recuperacién
Actividades de repaso de los conocimientos, habilidades y destrezas.
Realizacidn de casos practicos

Elaboracién de mapas conceptuales y esquemas

En este periodo los alumnos tienen la obligacién de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta
la fecha de finalizacién del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizara una prueba escrita para que el alumno recupere los contenidos no superados.
También deberdn presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo sido
presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por la profesora.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capacidad pueden
alcanzar otras superiores, se estableceran actividades de profundizacidn o técnicas de investigacion a partir de
la bibliografia recomendada y medios de comunicacion. Por ejemplo, realizacion de trabajos, carteles,
comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades serdn objeto de evaluacién y por tanto de calificacion, pudiendo el alumno mediante ellas,
subir nota.

E. Actividades de refuerzo y ampliacion

DE REFUERZO (destinadas a aquellos alumnos/as que presentan mds dificultades para alcanzar los objetivos:
actividades graduadas en dificultad, repeticion de ejercicios de una misma temdtica) Y AMPLIACION (para
aquellos que deseen profundizar e investigar sobre determinados contenidos de su interés o para su futuro
profesional).Estdn destinadas a atender a la diversidad.

Restimenes de apartados complicados del tema

Elaboracién de mapas conceptuales sencillos

Repaso de actividades de célculo Individualmente Pizarra
Cuaderno

Trabajos de investigacién  sobre  regimenes Internet

simplificados, sobre la banca electrdnica, franquicia, | Individualmente Ordenador

ECOEMBES

9. METODOLOGIA

Se seguird una metodologia activa, dando protagonismo al alumno. Se intentara conseguir que la participacion
del alumnado llegue a todo el proceso educativo colaborando con el profesor, analizando y corrigiendo las
deficiencias que se den en el aula, confeccionando material, corrigiendo ejercicios, etc.

El trabajo se realizara en forma de autoinstruccion, es decir, siempre que ello sea posible, el alumno/a debe
tratar por si mismo las respuestas a los interrogantes que le planteen los trabajos que esté realizando, siempre
bajo la orientacion del profesor, y utilizando los materiales y recursos didacticos propuestos.

En cuanto a la actividad normal del aula se realizardn exposiciones tedrico-practicas de los diversos temas
indicados en los contenidos.
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La exposicion de los temas se hara de una forma coloquial y participativa en la que no solo hable el profesor,
sino que los alumnos y alumnas intervendran también dando su opinién, aportando lo que saben al respecto,
partiendo del conocimiento que del tema tienen los alumnos y de ejemplos reales del entorno, despertando de
esta forma el interés de los mismos y haciendo el tema ameno e interesante.

Se hardn actividades simultaneadas con la exposicién del tema, al mismo tiempo que se expondran abundantes
ejemplos. Otros ejercicios mas completos y globales se efectuaran a la conclusion del mismo.

El profesor servird de asesor resolviendo dudas en el transcurso de las actividades, y supervisard y corregira
todos los ejercicios realizados a fin de que el alumno encuentre rapidamente la via para la correccién de sus
errores.

Respecto a la organizacidn del trabajo en el aula, ésta combinara el trabajo individual, pero también el trabajo
en pequefios grupos, para abordar problemas y cuestiones globales o de aproximacién a un tema y el trabajo
del grupo-clase, para las puestas en comun y debates.

En el ultimo trimestre, una vez estudiados, analizados, debatidos y recapitulados todos los contenidos,
estableceremos una globalizacién de esos contenidos. Lo abordaremos a través de un supuesto globalizador que
servira para sintetizar todos los contenidos adquiridos a lo largo del curso y permitira visualizar dichos
contenidos de manera interrelacionada e integradora.

ACTIVIDADES

Las actividades tienen por finalidad la consecucién de los objetivos y la adquisicién de las competencias
profesionales, personales y sociales.
Entre los tipos de actividades que vamos a realizar durante el mdédulo, podemos destacar:

Visualizacién de videos

Comentarios de noticias de prensa

Cuestiones introductorias al comienzo de cada unidad o bloque de contenidos
Tormenta de ideas

Debates

Realizacidon de test y cuestiones

Explicacién del profesor

Definicion de conceptos

Busqueda en distintas paginas webs aspectos sobre los contenidos explicados
Realizacion de cuadros comparativos

Cumplimentacién de documentos administrativos

Calculos

Practicas profesionales

ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresidn oral se trabajara con prensa
especializada.

- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa y revistas especializadas, relacionadas con la parte

de la materia que desarrolla en cada momento.

- Lectura de diferentes articulos de normas juridicas.

- Lectura de articulos de distintas paginas web.
En cada una de estas actividades el profesor indicard la fuente digital de la lectura recomendada para que el
alumno trabaje los siguientes aspectos que serdn corregidos posteriormente por el profesor:
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Fuente del texto o noticia

Fecha

Direccién URL

Glosario de términos econémicos
Resumen de la noticia

Andlisis critico de la noticia.

ok wnNRE

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Algunas de las actividades extraescolares programadas por el Departamento para el presente curso escolar son
las siguientes:

-Visita a Alvic S.L.

-Visita a una entidad financiera y a un organismo publico de la localidad

-Proyeccidn de peliculas y/o documentales relacionados con las distintas materias

-Conferencia por personal especializado: agente de seguros, experto en salud y consumo, etc.

-Etc.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Se define recursos materiales como todos aquellos a través de los cuales se ofrecen oportunidades de
ensefianza y aprendizaje para desarrollar capacidades y habilidades que permitan el desarrollo integral del
alumnado.

Los materiales y recursos mas relevantes en el médulo de compraventa, tal como hemos enumerado al
describir los distintos tipos de actividades, son los siguientes:

IMPRESOS AUDIOVISUALES

Revistas especializadas

Emprendedores

Diarios

Libros de diversas editoriales
o Libro recomendado: Mc

Graw Hill

Cuaderno alumno/a

® Pizarra

® Apuntes elaborados por el
profesor

e Bateria de actividades tedrico-
practicas

Proyector digital
Television
Reproductor DVD
Pantalla

Pizarra blanca

e Ordenadores: uso por parte del alumno y del profesor
e Empleo de Internet
e Web oficiales
www.infofranquicias.es
www.facturae.es
www.aeat.es
www.domesticatueconomia.es
www.cuadernalia.net
www.ecoembes.com
‘www.toyota-global.com
www.bancaetica.comm
www.infomorosos.com

o www.bbva.contuempresa.es
Programas informaticos para el conocimiento de la materia: FactuSol
Plataforma Classroom
Uso del correo electrénico
Google Drive

INFORMATICOS

O o0 0O O O O O O O
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10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

Los temas transversales se trabajardn a lo largo de todas las unidades. Su presencia esta justificada en cuanto
que ayudan a la formacién integral del alumnado. Esta educacién en valores no se desarrolla en ninguna unidad
didactica especifica, sino que aparece reflejada a lo largo de la secuenciacidn. Los temas transversales a
considerar son los siguientes:

e Educacion moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las

unidades. A través de ella se pretende:

- Detectary criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los ambitos interpersonales como en los colectivos.

- Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales
de valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando la
justicia.

Este tema lo trabajaremos a través del didlogo, de la reflexién personal y colectiva y de la

participacién en campafias que se pueden plantear. Se intentard que el alumnado participe

activamente en el trabajo en equipo, valorando la comunicacién y respeto entre compaieros de

trabajo, aceptando distintos roles dentro del grupo y contribuyendo a un ambiente adecuado.

e Educacion para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacién derivadas de la pertenencia a un determinado
sexo.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacién y de
analizar sus causas.

- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Este tema lo trabajaremos realizando trabajos y actividades en grupos mixtos y destacando el papel

de la mujer en las empresas, tratando de poner en valor el papel de la mujer en el mundo de la

empresa.

Siempre se utilizara un lenguaje adecuado no sexista.

o Educacion ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:
- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.
- Laevolucidn de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.

Este tema lo trabajaremos evitando el desperdicio de papel y consumibles, reciclando todos los
deshechos y tratando de concienciar al alumnado de la necesidad de hacerlo.

Se intentara que el alumnado adquiera habitos respetuosos con el medio ambiente, en cuanto a
reciclaje de equipos obsoletos y consumibles, y control del gasto energético de las instalaciones
informaticas.

e Educacion para el consumo.
Se pretende fomentar:
- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen
la convivencia de los mismos.
- Elrechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.
- Eldesarrollo integral de los jovenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los materiales
en el centro.

Este tema lo trabajaremos analizando criticamente el contenido publicitario de la prensa técnica y
de los sitios web.
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e Educacion para la paz:

Se pretende formentar:

- Formacidn para la vida en comun, la cohesiéon social, la cooperacién y solidaridad entre los
pueblos.

- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios democraticos de
convivencia.

- Prevencién de conflictos y resolucién pacifica de los mismos.

- Promocién de la practica real y efectiva de la igualdad.

- Formacidn en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linguistica y cultural de Espaia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

Este valor estard presente a lo largo de las distintas unidades didacticas a través de la aplicacion de
las normas de convivencia del Centro y de las normas de aula que consensuaremos.

De igual forma, este valor lo concretaremos igualmente mediante el fomento del trabajo en equipo,
el respeto a las opiniones y aportaciones de los demds y la resolucién pacifica y constructiva de
conflictos interpersonales. Todas estas habilidades sociales las iremos trabajando de forma
progresiva unidad tras unidad.

También se trabajaran los siguientes temas transversales:
Educacion para los Medios de Comunicacién.
Educacidn Afectivo-Sexual

Educacidn para la salud

Educacion Vial

Educacidn para la interculturalidad

Educacidn para el Desarrollo

Asimismo, se incluira el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucion Espafiolay en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mds, pretendiéndose que tanto profesorado
como alumnado la utilicen como un elemento habitual en la prdactica educativa, permitiendo la integracion
del estudiante en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias, actitudes y valores de nuestra
tradicion y patrimonio cultural, Conocimiento y analisis de los mecanismos que rigen nuestra sociedad. En
este modulo se trataria, en general, de conocer las distintas instituciones publicas andaluzas.

También se intentard participar con la direccién y el departamento de orientacion y el departamento de
actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas las actitudes,
valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades extraescolares, charlas,
seminarios, debates, ...

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en el médulo de Operaciones administrativa de compraventa, se
pueden complementar con los contenidos de otros mdédulos del ciclo. A continuacion se detalla como se
pueden relacionar los contenidos del presente médulo con otros del ciclo:

- Tratamiento Informatico de la Informacién: mediante la aplicacién de los contenidos conceptuales y
procedimentales a la practica ofimatica, a través de aplicaciones ofimaticas.

- Empresa en el aula através de la aplicacion del procedimiento a seguir en la creacién de una empresa
(documentacion, impuestos, contabilidad, etc.) que se han ido analizando en el resto de médulos.
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11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En el mddulo Operaciones administrativas de compra-venta se realizardn al final de determinadas unidades
didacticas trabajos, tanto de forma individual como en grupo, que consistirdn en la realizaciéon de practicas
profesionales propuestas, sobre los contenidos explicados previamente en cada unidad didactica. Algunos de los
trabajos son:

- Elaboracién de un contrato de compraventa

- Calculo de los métodos de fijacién de precios

- Elaboracion de una factura (utilizando la hora de calculo)
Asimismo al final de cada trimestre se realizara una practica global que engloba todos los contenidos vistos a los
largo de las unidades didacticas, mediante una simulacién en FactuSol.

12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU
CASO, MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

En la evaluacidon del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa con el
objeto de mejorarla. Esta evaluacion incluira, entre otros los siguientes aspectos:

Trimestralmente, se llevard a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificaciéon de los
contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacion del proceso de ensefianza y prdactica docente
cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

Al efecto de cumplir lo previsto en el sistema de gestidn de la calidad del centro se procedera periddicamente a
evaluar el seguimiento de esta programacion mediante las herramientas informaticas preparadas al efecto. Los
datos necesarios para ese proceso se obtendran del cuaderno del profesor. En él se plasmardn diariamente las
incidencias del proceso de ensefianza y aprendizaje y las actividades y practicas que se trabajan. A partir de los
datos obtenidos en el cuaderno del profesor se contabilizard y controlara la temporalizacidn y secuenciacién de
contenidos.

Al objeto de reflexionar sobre la propia practica docente del profesor y al objeto de adaptarla a las necesidades
y percepciones del alumnado, al finalizar cada trimestre se recabara informacion del propio alumnado sobre las
destrezas y conductas docentes del profesor. Para ello se pasard un cuestionario al alumnado que respondera
anénimamente.
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