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1.- Introducción.

El módulo 0438, Operaciones administrativas de compraventa, se encuadra dentro de las enseñanzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el título de Técnico en Gestión Administrativa.

Este módulo se imparte en el primer curso, con una duración de 128 horas totales(4 horas semanales).

En el siguiente cuadro se representa la correspondencia entre las unidades de competencia y los módulos del ciclo:

a) Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia.

b) Actividades de Gestión administrativa  ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia.

	0438 – Operaciones administrativas de la compraventa 
	UCO976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial


Desde el punto de vista del sistema productivo se ha de formar a un técnico que, dentro del Módulo que nos ocupa, sea capaz de (Realizaciones profesionales asociadas a dicha unidad de competencia):

· Recoger los pedidos habituales de los clientes por los distintos canales disponibles en la organización, aplicando los procedimientos y protocolos internos e identificando posibles oportunidades de negocio, a fin de satisfacer sus requerimientos y transmitir la información facilitada.

· Registrar en el sistema de información comercial, los datos necesarios para las operaciones de compra y venta, de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando los criterios internos y los medios informáticos y telemáticos, para facilitar una gestión eficaz. 

· Formalizar la documentación correspondiente al pedido solicitado por el cliente, o dirigido al proveedor, utilizando las aplicaciones informáticas estándar y/o específicas y verificando su corrección, de acuerdo con el procedimiento interno y la normativa vigente, para la gestión eficaz del proceso administrativo de compra y venta. 

· Realizar los trámites de detección y comunicación de las incidencias localizadas en el proceso administrativo de compra y venta, aplicando los procedimientos internos para cumplir las exigencias de calidad en la gestión. 

· Actualizar la información de las entradas y salidas de existencias, utilizando la aplicación informática y los procedimientos internos, a fin de permitir una gestión eficaz de stocks. 

· Realizar los trámites administrativos vinculados con las acciones de fidelización y del servicio postventa, de acuerdo con los criterios de calidad de servicio establecidos, para dar apoyo a la gestión y satisfacción de los clientes. 

· Verificar y controlar la documentación relativa a las operaciones de aprovisionamiento para el registro, archivo y consulta. Evaluar diferentes ofertas propuestas por proveedores que permitan optimizar y rentabilizar los recursos disponibles y los objetivos marcados por la empresa. 

· Resolver las incidencias producidas en la administración y gestión del aprovisionamiento en cuanto a solicitudes y reclamaciones de productos, documentación, incumplimiento de pedidos y plazos en función de la legislación vigente y los procedimientos establecidos. 

· Establecer y asegurar los niveles de stock óptimo y mínimo de existencias necesarios para garantizar el control y la rentabilidad del aprovisionamiento y el mantenimiento del proceso productivo y comercial. 

· Realizar el inventario de existencias cumpliendo con la normativa mercantil.

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar las funciones de apoyo administrativo y de atención al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales, y de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

La función de apoyo administrativo incluye aspectos como:

· La recepción y tramitación de la documentación administrativa y comercial con clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telemáticos.

· La cumplimentación y confección de documentación administrativa y comercial con clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telemáticos.

· El uso y aplicación de las diversas técnicas de comunicación para informar y asesorar al  cliente en condiciones de seguridad. 

· El desarrollo y formalización de procesos y protocolos de calidad asociados a las gestiones administrativas y comerciales. 

· El control de la gestión de almacén, aplicando los sistemas de gestión de existencias.

· Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.

· Los trámites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican fundamentalmente en:

· Las operaciones de compraventa de productos y/o servicios que realizan las empresas de diferentes sectores económicos, y todas las operaciones administrativas asociadas y derivadas de las mismas.

· La atención al cliente proporcionada por empresas de diferentes sectores económicos.
Las líneas de actuación en el proceso enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:

· La aplicación de los procesos de comunicación y las técnicas de imagen corporativa.

· La identificación y análisis de las convenciones básicas en los ámbitos administrativo y comercial de la compraventa, y las relaciones internas entre los departamentos de una empresa.

· La recepción y tramitación de documentación, utilizando los protocolos establecidos y usando medios convencionales  y telemáticos. 
· La cumplimentación y confección de documentación, utilizando los protocolos establecidos y usando medios convencionales y telemáticos.

· El mantenimiento actualizado de registros.

· La tramitación de declaraciones-liquidaciones fiscales con los requisitos y en los plazos requeridos.

1.1.- Identificación y datos básicos del MP.

	Descripción

	Código
	0438

	Módulo Profesional
	Operaciones Administrativas de Compra-venta

	Familia Profesional
	Administración y Gestión

	Título
	Técnico en Gestión Administrativa

	Grado
	Medio

	Curso
	1º

	Total horas anuales 
	128 horas 

	Total horas en empresas
	42 horas

	Total horas en Instituto
	86 horas

	Horas Semanales
	4 horas 

	Asociado a UC:
	UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

	Síntesis del módulo
	En este módulo se realizan todas las actividades de gestión administrativa que tienen que ver con el proceso de compra-venta


1.2.- Normativa aplicable.

De forma sintetizada la normativa de referencia para esta Programación Didáctica se encuentra recogida en la siguiente tabla:

	
	Estatal
	Autonómica

	Ordenación
	Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación modificada por ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo.
	Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía.

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria.

	Perfil Profesional
	Ley Orgánica 5/2002 de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional que pone en marcha del Sistema Nacional de Cualificaciones y Formación Profesional.

Real Decreto 1416/2005 de 25 de noviembre, sobre el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Real  Decreto 295/2004, de 20 de febrero, y modificada en el Real Decreto 109/2008, de 1 de febrero.
	 (No existe normativa aplicable a nivel autonómico al no tener competencias nuestra Comunidad Autónoma).

	Título
	· Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el Título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan  sus  enseñanzas  mínimas.(BOE num. 289 de 01/12/2009). Modificado por real decreto 1126/2010 de 10 de septiembre
	Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. (Boja num. 55 de 18/03/2011)

	Evaluación
	(No existe normativa aplicable a nivel autonómico al no tener competencias nuestra Comunidad Autónoma).
	Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía.



1.3.- Características del Centro.

Esta programación está orientada teniendo en cuenta las características del centro en el que se imparte. Estas características son:

· Centro público, ubicado en la localidad de Fuente Palmera, una localidad de más de diez mil habitantes, aunque repartidos en diez núcleos de población (la propia Fuente Palmera más nueve aldeas adyacentes).

· El ciclo de Gestión Administrativa lleva impartiéndose en este centro desde la década de los 90, por lo que está dotado con toda la infraestructura necesaria para llevar a cabo el desarrollo de los contenidos.

· El nivel socioeconómico de los alumnos puede ser dispar, aunque teniendo en cuenta que la enseñanza no es obligatoria, a todos se les supone una motivación inicial y voluntaria para realizar el ciclo independientemente del entorno propio.
· El IES Colonial cuenta actualmente con las siguientes enseñanzas:

· Educación Secundaria Obligatoria (en torno a cuatro líneas). En 1º ESO  (Matemáticas y Biología) y 2º ESO ( Geografía e Historia y Física y Química) se ofrece Enseñanza Bilingüe. 

· 1º Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (una línea y media) y de Ciencias y Tecnología (media línea).

· 2º Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales (una línea y media) y de Ciencias y Tecnología (una línea).

· Ciclo Formativo de Grado Medio de Administración y Gestión (Bilingüe en Inglés y dual o en alternancia).

· Ciclo Formativo de Grado Medio de Confección y Moda (dual o en alternancia).

· 1º y 2º Curso de Formación Profesional Básica de Servicios Administrativos (un grupo).

· Enseñanza Secundaria para personas adultas, tanto el primer como el segundo ciclo, en su modalidad semipresencial (una línea). 

1.4.- Características del Grupo.

En lo que respecta al alumnado que cursa el módulo de Gestión Administrativa de la compraventa, presentan las siguientes características:

· Total alumnado: 13

· Edad: entre los 16 y 32 años. 

· Sexo: 5 varones y 8 mujeres.

· Localidad: 
· Fuente Palmera.

· La Herrería.

· Fuente Carreteros

· Cañada del Rabadán. 

· Nacionalidades: nacionalidad española  

· Centro de procedencia: 
· La mayoría del alumnado proviene de realizar la ESO o ESA en el propio centro IES Colonial, salvo una alumna que proviene de Cataluña y otra alumna que ha cursado un ciclo formativo de Grado Medio en Córdoba.
· Tipo de grupo: Se trata de un grupo con un nivel bajo en lo referente a conocimientos relativos a Gestión administrativa de la compraventa, lo cual es algo normal, dado que es una materia nueva para todo el alumnado.

1.5.- Características del Entorno Productivo

Fuente Palmera es conocido como el pueblo de las novias. Tiene una gran industria de fabricación de vestidos de novia, algunas empresas llevan más de 35 años dedicados a su elaboración, esta industria ha ido creciendo hasta llegar a exportar a diversos países. La calle principal de Fuente Palmera con apenas 500 metros, cuenta con la mayoría de sus locales comerciales trabajando en torno al negocio de la Bodas.

Cuenta además con explotaciones agrícolas dedicadas al cítrico y al olivar, empresas dedicadas a las ferrallas metálicas y calderería y una extensa variedad de empresas del sector servicio.

La competencia general del título de Gestión Administrativa es la de realizar actividades de apoyo administrativo en todo tipo de empresa, y entre las empresas con las que más nos relacionamos se encuentran varios servicios de catering, asesorías contables y laborales, empresas de ferrallas, etc.

2.- Competencias y Objetivos Generales.

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental. 

Para nuestro módulo la normativa nos indica que, de todas las competencias del Título, las que han de ser alcanzadas a través de este módulo son:
h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.
Para nuestro módulo la normativa nos indica que de todos los Objetivos Generales del Título, los que han de ser alcanzados a través de este módulo son:
n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.
p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al pro- ceso global para conseguir los objetivos de la producción.
En la tabla siguiente encontramos la relación entre cada objetivo general y las competencias de las que procede:

	COMPETENCIAS
	OBJETIVOS

	h) Realizar las gestiones  administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
	n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

	i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución.


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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones      informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

	k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
	q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

	j) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.
	ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al pro- ceso global para conseguir los objetivos de la producción.


3.- Resultados de Aprendizaje.

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el ámbito educativo y que supone la concreción de los Objetivos Generales identificados para un Módulo Profesional concreto.
Como los Resultados de Aprendizaje están redactados en términos de una habilidad o destreza unida al objeto sobre el que se ha de desempeñar esa habilidad o destreza (el ámbito competencial), más una serie de acciones en el contexto del aprendizaje (el ámbito educativo). Para nuestro Módulo Profesional, la normativa determina que los resultados de aprendizaje que tendrá que alcanzar el alumnado son los siguientes: 

	
	Ámbito Competencial
	Ámbito Educativo

	RA
	Logro
	Objeto
	Acciones en el contexto aprendizaje

	RA1
	Calcula
	Precios de venta y compra y descuentos
	Aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación vigente

	RA2
	Confecciona 
	Documentos administrativos de las operaciones de compraventa
	Relacionándolos con las transacciones comerciales de la empresa

	RA3
	Liquida
	Obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta
	Aplicando la normativa fiscal vigente

	RA4
	Controla
	existencias
	Reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén

	RA5
	Tramita
	Pagos y cobros
	Reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa


Comenzaremos por realizar una ponderación de cada resultado de aprendizaje, en función a la contribución que tiene a alcanzar la Competencia General del título y las Competencias Profesionales, Personales y Sociales asignadas para nuestro módulo a través de los Objetivos Generales.

Esta ponderación la encontramos en la siguiente tabla:

	RA
	%

	1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.
	13%

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


	26%

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


	25%

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


	13%

	5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.


	23%


4.- Criterios de Evaluación.

Los Criterios de Evaluación (CE) constituyen el elemento curricular más importante para establecer el proceso de enseñanza-aprendizaje que permita alcanzar los Objetivos Generales establecidos para este módulo profesional, y por lo tanto de las competencias a las que están asociados.

Partiendo del conocimiento de estas funciones, analizaremos los Criterios de Evaluación que nos indica la normativa para cada Resultado de aprendizaje:
	Resultado de Aprendizaje
	Ponderación

	1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.


	13%

	Criterios de Evaluación
	Ponderación
	Instrumento de Evaluación

	a) Se han reconocido las formas de organización comercial.
	10%
	Prueba escrita

	b) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras.
	10%
	Prueba escrita

	c) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios.
	10%
	Prueba escrita

	d) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.
	10%
	Trabajo de investigación

	e) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y márgenes comerciales.
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	f) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	g) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa.
	10%
	Trabajo individual

	h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	i) Se han clasificado los tipos de descuento más habituales.
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	j) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.
	10%
	Ejercicios de clase/casa


	Resultado de Aprendizaje
	Ponderación

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

	26%

	Criterios de Evaluación
	Ponderación
	Instrumento de Evaluación

	a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.
	10%
	Actividades en clase/casa

	b) Se han identificado los documentos básicos de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
	10%
	Ejercicios de clase/Empresa

	c) Se han descrito los flujos de documentación administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.
	10%
	Prueba escrita

	d) Se ha identificado el proceso de recepción de pedidos y su posterior gestión.
	10%
	Prueba escrita/Empresa

	e) Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.
	10%
	Trabajo individual /Empresa

	f) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa
	10%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los departamentos correspondientes.
	10%
	Trabajo de investigación

	h) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías.
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	i) Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple con la legislación vigente y con los procedimientos internos de la empresa.
	10%
	Prueba escrita/Empresa

	j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.
	10%
	Trabajo de investigación/Empresa


	Resultado de Aprendizaje
	Ponderación

	3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.
	25%

	Criterios de Evaluación
	Ponderación
	Instrumento de Evaluación

	a) Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.
	15%
	Trabajo de investigación

	b) Se han identificado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido (IVA). 
	20%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas. 
	15%
	Ejercicios de clase/casa

	d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas. 
	10%
	Ejercicios de clase/casa

	e) Se ha identificado la obligación de presentar declaraciones periódicas y resúmenes anuales en relación con el Impuesto del Valor Añadido (IVA).
	20%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relación con las operaciones efectuadas periódicamente. 
	15%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservación de documentos e información.
	5%
	Trabajo de investigación


	Resultado de Aprendizaje
	Ponderación

	4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén.
	13%

	Criterios de Evaluación
	Ponderación
	Instrumento de Evaluación

	a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de producción, comerciales y de servicios
	8%
	Trabajo de investigación/Empresa

	b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.
	8%
	Trabajo de investigación

	c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepción, almacenamiento, distribución interna y expedición de existencias.
	8%
	Ejercicios de clase/casa

	d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.
	16%
	Ejercicios de clase/casa

	e) Se han identificado los métodos de control de existencias.
	16%
	Ejercicios de clase/casa

	f) Se han reconocido los conceptos de stock mínimo y stock óptimo.
	12%
	Ejercicios de clase/casa

	g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores.
	12%
	Ejercicios de clase/casa

	h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periódicos.
	10%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	i) Se han utilizado las aplicaciones informáticas y procesos establecidos en la empresa para la gestión del almacén
	10%
	Trabajo individual


	Resultado de Aprendizaje
	Ponderación

	5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	23%

	Criterios de Evaluación
	Ponderación
	Instrumento de Evaluación

	a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
	12%
	Prueba escrita/Empresa

	b) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.
	5%
	Prueba escrita/Empresa

	c) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago.
	21%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	d) Se han valorado los procedimientos de autorización de los pagos.
	12%
	Ejercicios de clase/casa

	e) Se han valorado los procedimientos de gestión de los cobros.
	12%
	Ejercicios de clase/casa

	f) Se han reconocido los documentos de justificación del pago.
	10%
	Ejercicios de clase-casa/Empresa

	g) Se han identificado las características básicas y el funcionamiento de los pagos por Internet.
	6%
	Trabajo de investigación

	h) Se han analizado las formas de financiación comercial más usuales.
	22%
	Trabajo de investigación


5.- Contenidos básicos.

La estructura de cada título está diseñada para que cada Resultado de Aprendizaje se desarrolle a través de un número determinado de Criterios de Evaluación. A estos elementos curriculares se le asocian unos Contenidos Básicos que permiten alcanzar las competencias definidas para cada Módulo Profesional.

La estructura de los Contenidos Básicos es un conjunto de bloques de contenido (cada uno de ellos asociado a un Resultado de aprendizaje, un conjunto de subbloques de contenido (cada uno de ellos asociado a un Criterio de Evaluación), y un conjunto de elementos de contenido (que sirven para desarrollar los anteriores).

Para este módulo profesional, estos Contenidos Básicos y su asociación con los otros elementos curriculares son:

	Resultado de Aprendizaje
	1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.


	Cálculo de precios de venta, compra y descuentos
	Bloque de contenidos

	Criterios de Evaluación
	a) Se han reconocido las formas de organización comercial.

b)  Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras.

c) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios.

d) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

e) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y márgenes comerciales.

f) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

g) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa.

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

i) Se han clasificado los tipos de descuento más habituales.

j) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.
	− Organización y estructura comercial en la empresa

⋅ Concepto y objetivos de la empresa.

⋅ Formas de organización comercial de la empresa. Tipos (Por sector económico, origen de su capital, tamaño, entre otros).

 ⋅ Funciones del departamento de compras.

 ⋅ Funciones del departamento de ventas.

 ⋅ Tipos de mercado, de clientes y de productos o servicios

 ⋅ Sistema de comercialización. Canales de venta (Directa o indirecta).

− Conceptos básicos de la actividad de compraventa y cálculos comerciales.

 ⋅ Conceptos básicos. Precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos

de compra, gastos de venta.

 ⋅ Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

 ⋅ Cálculos comerciales básicos en la facturación y de precios unitarios.

 ⋅ Cálculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
	Contenidos Básicos


	Resultado de Aprendizaje
	2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionándolos con las transacciones comerciales de la empresa.

	Confección de documentos administrativos de las operaciones de compraventa
	Bloque de contenidos

	Criterios de Evaluación
	a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

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

c) Se han descrito los flujos de documentación administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepción de pedidos y su posterior gestión.

e) Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

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

g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los de- partamentos correspondientes.

h) Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías.

i) Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple con la legislación vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protección y salvaguarda de la información, así como criterios de calidad en el proceso administrativo.
	Contrato mercantil de compraventa.

− Proceso de compras.

− Proceso de ventas.

− Canales de venta y/o distribución (Distribución masiva, selectiva exclusiva y franquicia).

Expedición y entrega de mercancías.

− Elaboración de documentos de compraventa.

− Devoluciones.

− Bases de datos de proveedores y clientes.

− Aplicaciones informáticas de gestión de clientes y facturación.

 ⋅ Prestaciones, funciones y procedimientos.

 ⋅ Rutinas de mantenimiento y consulta de archivos.

 ⋅ Procedimientos de seguridad y control del proceso.
	Contenidos Básicos



	Resultado de Aprendizaje
	3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.
	Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa
	Bloque de contenidos

	Criterios de Evaluación
	a) Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido (IVA). 

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas. 

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

e) Se ha identificado la obligación de presentar declaraciones periódicas y resúmenes anuales en relación con el Impuesto del Valor Añadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relación con las operaciones efectuadas periódicamente. 

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservación de documentos e información.
	− Liquidación del Impuesto del Valor Añadido.

− Modelos y plazos de presentación de la declaración-liquidación del IVA (Régimen general y

Regímenes especiales).

− Soporte documental y soporte informático de las operaciones de compraventa.

− Libros de registros obligatorios y voluntarios.

− Declaraciones censales y declaración de operaciones con terceras personas.

− Normativa sobre la conservación de documentos e información
	Contenidos Básicos


	Resultado de Aprendizaje
	4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén.
	Control de existencias de almacén
	Bloque de contenidos

	Criterios de Evaluación
	a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de producción, comerciales y de servicios

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

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepción, almacenamiento, distribución interna y expedición de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.

f) Se han reconocido los conceptos de stock mínimo y stock óptimo.

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

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periódicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informáticas y procesos establecidos en la empresa para la gestión del almacén
	− Tipo de existencias.

− Envases y embalajes. Concepto y tipos.

− Control y gestión de existencias. Procesos administrativos.

− Cálculo de precio de coste unitario.

− Métodos de valoración de existencias.

− Inventarios y verificaciones.


	Contenidos Básicos


	Resultado de Aprendizaje
	5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.
	Tramitación de cobros y pagos
	Bloque de contenidos

	Criterios de Evaluación
	a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

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

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

d) Se han valorado los procedimientos de autorización de los pagos.

e) Se han valorado los procedimientos de gestión de los cobros.

f) Se han reconocido los documentos de justificación del pago.

g) Se han identificado las características básicas y el funcionamiento de los pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiación comercial más usuales.
	− 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.

− Financiación de documentos de cobro a plazo.
	Contenidos Básicos


6. Organización de Unidades de Aprendizaje

6.1.- Organización y Secuenciación de Unidades de Aprendizaje.

El primer paso para vertebrar la formación ha sido, a partir del Resultado de Aprendizaje (y su ponderación en función de su contribución a la adquisición de las competencias del módulo) se identifican las Unidades de Aprendizaje teniendo en cuenta los procesos de servicio que hay implícitos en cada Resultado de Aprendizaje a través de sus Criterios de Evaluación.

Esta vertebración se ha realizado teniendo en cuenta la forma en que contribuye a alcanzar las Competencias Profesionales Personales y Sociales y los Objetivos Generales.

Todo esto, teniendo en cuenta tanto el ámbito general (Competencias y Objetivos Generales), la concreción curricular (Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluación) y la Organización y Estructura de Aprendizaje (Unidades de Aprendizaje), se recoge en la siguiente tabla:
	Ámbito General
	Concreción Curricular
	Estructura de Aprendizaje

	CPPS
	OG
	RA
	 %
	CE
	UA
	Denominación

	h), k), l)
	n), ñ), p), q)
	1
	13
	a), b), c), d), e), f), g), h), i), j)
	1
	LA ACTIVIDAD COMERCIAL Y LOS CONTRATOS DE COMPRAVENTA

	h), i), k), l)
	n), ñ), p), q)
	2
	26
	a), b), c), d), e), f), g), h), i), j)
	2
	LA DOCUMENTACIÓN EN LA COMPRAVENTA

	h), k), l)
	n), ñ), p), q)
	3
	25
	a), b), c), d), e), f), g)
	3
	LIQUIDACIÓN DE OBLIGACIONES FISCALES EN LA COMPRAVENTA

	h), k), l)
	n), ñ), p), q)
	4
	13
	a), b), c), d), e), f), g), h), i)
	4
	CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN

	h), i), k), l)
	n), ñ), p), q)
	5
	23
	a), b), c), d), e), f), g), h)
	5
	TRAMITACIÓN DE COBROS Y PAGOS


6.2.- Temporalización de Unidades de Aprendizaje.

A continuación, se ha establecido una temporalización y se ha asignado unas horas en función de la complejidad en la adquisición de las competencias que se trabajan en cada unidad. Además, se ha considerado la ponderación de cada Resultado de Aprendizaje para poder determinar cuál es la contribución de cada unidad a alcanzar el resultado de aprendizaje.
Esto se recoge en la siguiente tabla:

	Concreción Curricular
	Estructura de Aprendizaje

	RA
	 %
	CE
	UA
	Denominación
	%
	Horas
	Temp

	 1
	13%
	a), b), c), d), e), f), g), h), i), j)
	1
	LA EMPRESA Y LOS DOCUMENTOS DE COMPRAVENTAL
	13%
	21
	1º Trim.

	 2
	26%
	a), b), c), d), e), f), g), h), i), j)
	2
	LA DOCUMENTACIÓN EN LA COMPRAVENTA
	26%
	30
	1º Trim. 

	 3
	25%
	a), b), c), d), e), f), g)
	3
	LIQUIDACIÓN DE OBLIGACIONES FISCALES EN LA COMPRAVENTA
	25%
	40
	2º Trim.

	 4
	13%
	a), b), c), d), e), f), g), h), i)
	4
	CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACÉN
	13%
	16
	2º Trim.

	 5
	23%
	a), b), c), d), e), f), g), h)
	5
	TRAMITACIÓN DE COBROS Y PAGOS
	23%
	21
	3º

Trim.


7.- Unidades de Aprendizaje.

	Unidad de Trabajo Nº 1 LA ACTIVIDAD COMERCIAL 

	Temporalización: 1ª Evaluación
	Duración:  12
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

	q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción
	k) cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo

	Resultados de Aprendizaje

	1) Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.

	Objetivos Específicos

	Calcular los precios de venta y de compra y los descuentos aplicando las normas y los usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Conocer las formas de      organización comercial. 

· Conocer las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras. 

· Conocer los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios. 

· Identificar los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.
	1. La actividad comercial de las empresas

1.1. La empresa

1.2. Objetivos de la empresa

1.3. Clasificación de las empresas

1.4. Organización de las empresas

1.5. Organización del departamento comercial

1.6. El marketing mix

1.7. El mercado

1.8. La distribución comercial

1.9. La formación del precio

	Tareas y Actividades

	· Actividades de reconocimiento de la función comercial de la empresa.

· Actividades para reconocer los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios

· Actividades para identificar los métodos para calcular los precios unitarios y el precio final de venta.

· Actividades de síntesis y de investigación.

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	· Se han reconocido las formas de      organización comercial. 

· Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras. 

· Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios. 
· Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y márgenes comerciales

· Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.
	10%

10%

10%

10%

10%
	Actividades en clase/casa

Prueba objetiva

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Pizarra, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	

	Unidad de Trabajo Nº  2 LOS CONTRATOS DE COMPRAVENTA

	Temporalización: 1ª Evaluación
	Duración: 9
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

	n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

	Resultados de Aprendizaje

	1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.

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



	Objetivos Específicos

	Confeccionar los documentos administrativos de las operaciones de compraventa relacionándolos con las transacciones comerciales de la empresa.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	Relacionados con el RA 1:

 Distinguir los conceptos de comisiones y corretaje

Relacionados con el RA 2: 

Reconocer los distintos contratos de compraventa mercantil  
	2. Los contratos de compraventa

2.1. El contrato de compraventa

2.2. El contrato de compraventa mercantil.

2.3. Otros contratos de compraventa mercantiles.

2.4. El contrato electrónico

2.5. El contrato de transporte de mercancías.

2.6.  Contrato de compraventa internacional de mercancías

2.7. Extinción de los contratos



	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis

· Actividades de repaso



	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	Relacionados con el RA 1:

· Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes

Relacionados con el RA 2: 

· Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa
	10%

10%
	Actividades en clase/casa.

Prueba objetiva

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Trabajo Nº 3  Solicitud, expedición y entrega de las mercancías 

	Temporalización: 
	Duración: 12
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de producción.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

	Resultados de Aprendizaje

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



	Objetivos específicos

	Conocer y cumplimentar los documentos básicos de compraventa y sus flujos en la empresa.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Cumplimentar pedidos, albaranes y cartas de portes.
· Comprobar los pedidos realizados con los albaranes recibidos.
· Registro y control de los pedidos emitidos y recibidos. 
· Realización de reclamaciones por situaciones como retrasos en las entregas, desperfectos, impagos, etc

	3. Solicitud, expedición y entrega de las mercancías
3.1.  Proceso documental de la compraventa.
3.2.  El presupuesto.

3.3.  El pedido.

3.4.  El transporte de mercancías
3.5.  El albarán o nota de entrega.

3.6.  Control de los envíos y recepciones de mercancías.
3.7.  Extinción de los contratos



	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis

· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

· Se han descrito los flujos de documentación administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

· Se ha identificado el proceso de recepción de pedidos y su posterior gestión.

· Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.

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

· Se han reconocido los procesos de expedición y entrega de mercancías 


	10%

10%

10%

5%

10%

10%
	Actividades en clase/casa

Prueba objetiva

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Trabajo Nº 4 LA FACTURACIÓN

	Temporalización: 
	Duración: 18
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de producción.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución. 
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.

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



	Objetivos específicos

	Conocer y cumplimentar los documentos básicos de compraventa y sus flujos en la empresa.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Cumplimentar datos de las facturas cotejándolos con los que aparecen en los pedidos y albaranes.
· Realización de facturas con diferentes tipos de IVA y de recargo de equivalencia, diferentes tipos de descuentos, gastos incluidos en factura y gastos suplidos.
· Verificar que las facturas cumplimentadas cumplen los requisitos legales.

· Identificación de las circunstancias que pueden dar lugar a la emisión de facturas rectificativas.

· Detectar las circunstancias que dan lugar a la emisión de facturas rectificativas y confección de las mismas.
· Realización de anotaciones de diferentes tipos de facturas en sus correspondientes libros registro

	4. La Facturación
4.1.  La factura.
4.2.  Aplicación del IVA.

4.3.  Los descuentos en las facturas.

4.4.  Facturación de los servicios prestados por profesionales.
4.5.  Facturación de los gastos suplidos.

4.6.  Rectificación de las facturas.
4.7.  El registro de las facturas.


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	Relacionados con el RA 1:

· Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa.
· Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

· Se han clasificado y aplicado los tipos de descuento más habituales.

Relacionados con el RA 2: 

· Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.

· Se han identificado los parámetros y la información que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

· Se ha verificado que la documentación comercial, recibida y emitida, cumple con la legislación vigente y con los procedimientos internos de la empresa.
Relacionados con el RA 3: 
· Se han identificado las obligaciones de registro en relación con el Impuesto del Valor Añadido (IVA).
· Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.

	10%

10%

10%

5%

10%

10%

20%

15%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Trabajo Nº 5 EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO

	Temporalización: 
	Duración: 14
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de producción.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	RA3.- Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa, aplicando la normativa fiscal vigente..

	Objetivos específicos

	Conocer y utilizar las normas básicas mercantiles y fiscales en relación con las declaraciones periódicas y anuales que deben realizar las empresas.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Diferenciar entre operaciones no sujetas, exentas y sujetas.
· Clasificar productos y servicios muy diferentes, según los tipos de IVA que les sean aplicables.

· Realizar cálculo de bases imponibles y cuotas en diferentes situaciones.

· Determinar el momento del devengo, en operaciones concretas de compras, ventas, entregas anticipadas y diferidas, importaciones y exportaciones.


	5. El impuesto sobre el valor añadido 

5.1.  El impuesto sobre el valor añadido
5.2.  El hecho imponible
5.3.  El sujeto pasivo
5.4.  Clasificación de las operaciones comerciales en función del IVA
5.5.  El impuesto general indirecto canario
5.6.  La base imponible
5.7.  El IVA en el comercio internacional

5.8. Declaración del impuesto

5.9. Devengo del IVA


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	Se han identificado las características básicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compraventa.


	15%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº 6 GESTIÓN DEL IMPUESTO SOBRE EL VALOR AÑADIDO

	Temporalización: 
	Duración: 14
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de producción.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	RA3.- Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa, aplicando la normativa fiscal vigente..

	Objetivos específicos

	Conocer y utilizar las normas básicas mercantiles y fiscales en relación con las declaraciones periódicas y anuales que deben realizar las empresas.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Identificar los modelos de impresos necesarios para cumplir con las obligaciones periódicas de declaración del IVA.
· cumplimentar los documentos de las declaraciones liquidaciones, como de las declaraciones informativas.

· Utilizar el portal de la Agencia Tributaria para acceder a los modelos y formularios necesarios para realizar las declaraciones periódicas.


	6. Gestión del IVA
6.1.  Obligaciones formales del sujeto pasivo
6.2.  Acceso electrónico a la Administración
6.3. Declaración censal: modelo 036 y 037
6.4.  Las autoliquidaciones del IVA
6.5.  Declaración-resumen anual del IVA: modelo 390
6.6.  Declaración recapitulativa de operaciones intracomunitarias: modelo 349
6.7.  Declaración anual de operaciones con terceras personas: modelo 347


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	· Se han identificado las obligaciones de presentar declaraciones periódicas y resúmenes anuales en relación con el Impuesto del Valor Añadido.

· Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relación con las operaciones efectuadas periódicamente. 


	20%

15%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº 7 LOS REGÍMENES ESPECIALES DEL IVA

	Temporalización: 
	Duración: 12
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de producción.
	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

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



	Objetivos específicos

	Conocer y utilizar las normas básicas mercantiles y fiscales en relación con las declaraciones periódicas y anuales que deben realizar las empresas.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· cumplimentar el modelo 303, en diferentes situaciones, para cumplir con la obligación de realizar declaraciones periódicas del IVA.
· Utilizar la aplicación informática que facilita la Agencia Tributaria para calcular los pagos trimestrales a cuenta del IVA, en el régimen simplificado y la cumplimentación de las declaraciones periódicas.

· Calcular cuotas en el Régimen de equivalencia.

· Cumplimentar recibos del REAGP

	7. Los regímenes especiales del IVA
7.1.  Régimen simplificado

7.2. Régimen especial del criterio de caja.
7.3. Régimen especial del recargo de equivalencia.
7.4. Régimen especial de agricultura, ganadería y pesca.
7.5. Otros regímenes especiales: 



	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

	· Se ha identificado la obligación de presentar declaraciones periódicas en relación con el Impuesto sobre el Valor Añadido.


	20%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº 8 GESTIÓN DE EXISTENCIAS

	Temporalización: 
	Duración: 7
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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

	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén.



	Objetivos específicos

	Control y gestión del almacén, aplicando los métodos de valoración de las existencias más adecuados en cada momento.

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Clasificar los diferentes tipos de existencias según lo establecido en el PGC.

· Diferenciar los distintos tipos de envases y embalajes.

· Valorar la importancia de la codificación para seguir el producto desde el origen al destino.

	8. Gestión de existencias
8.1.  Las existencias y su clasificación

8.2. Envases y embalajes

8.3. Procedimientos administrativos para la gestión de existencias

8.4. Tipos de stocks

8.5. Evolución de las existencias en el almacén


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

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

· Se han descrito los procedimientos administrativos de recepción, almacenamiento, distribución interna y expedición de mercaderías.

· Se han reconocido los conceptos de stock mínimo y stock óptimo.

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


	8%

8%

8%

12%

12%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº  9 VALORACIÓN Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS

	Temporalización: 
	Duración: 9
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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

	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.
k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	Controla existencias, reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén.



	Objetivos específicos

	Utilizar aplicaciones informáticas en el control de almacén

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Diseñar hojas de cálculo para realizar el control de las existencias por los métodos FIFO y Precio Medio Ponderado.
· Clasificar según el criterio ABC, las mercancías de diferentes tipos de empresas.

· Valorar la importancia de los inventarios periódicos.

	9. Valoración y control de las existencias
9.1.  Valoración de las existencias

9.2. Valoración de las entradas de existencias

9.3. Control de las existencias

9.4. Inventarios

9.5. Análisis ABC

9.6. La gestión de la calidad en el proceso administrativo


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

· Se han identificado los métodos de control de existencias.

· Se ha valorado la importancia de los inventarios periódicos.

· Se han utilizado las aplicaciones informáticas y procesos establecidos en la empresa para la gestión del almacén.
	16%
16%

10%

10%


	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº 10 MEDIOS Y DOCUMENTOS DE COBRO Y PAGO AL CONTADO

	Temporalización: 
	Duración: 7
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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

	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución.

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.



	Objetivos específicos

	Conocer y cumplimentar medios de cobro y pago al contado 

	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	- Cumplimentar recibos y cheques, para la gestión del cobro y pago al contado.

- Cumplimentar avales y endosos en los cheques 

- Valorar la importancia de la utilización de la banca electrónica.


	10. Medios y documentos de cobro y pago al contado
10.1.  Medios de cobro y de pago

10.2. El cheque

10.3. Clases de cheques
10.4. Aval y endoso
10.5. Pago del cheque
10.6. La justificación de pago: el recibo
10.7. La domiciliación bancaria

10.8. La banca electrónica

10.9. Registro de los cobros y pagos al contado


	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

· Se ha diferenciado el pago al contado y el pago aplazado

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

· Se ha valorado los procedimientos de autorización de los pagos.

· Se ha valorado los procedimientos de gestión de los cobros.

· Se ha reconocido los documentos de justificación de pago.

· Se ha identificado las características básicas y el funcionamiento de los pagos por Internet


	12%
5%

7%
12%

4%

10%

6%


	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº  11 MEDIOS DE PAGO APLAZADO (1): LA LETRA DE CAMBIO

	Temporalización: 
	Duración: 7
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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

	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución.

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.



	Objetivos específicos

	Conocer y cumplimentar medios de cobro y pago al contado y aplazado y las formas de financiación comercial más usuales en la empresa.



	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Cumplimentar letras de cambio, así como avales y endosos en las mismas.
· Diferenciar entre gestión de cobro y descuento comercial.

· Calcular el importe efectivo que se percibe cuando se envían letras al descuento comercial o en gestión de cobros.
	11. Medios de pago aplazado (I): La letra de cambio
11.1.  El pago aplazado

11.2. La letra de cambio

11.3. Pagos e impuestos de la letra de cambio

11.4. El crédito comercial



	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

· Se han valorado los procedimientos de gestión de los cobros.
· Se han analizado las formas de financiación comercial más usuales.

	7%
4%

11%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


	Unidad de Aprendizaje Nº 12 MEDIOS DE PAGO APLAZADO (II): EL PAGARÉ Y EL RECIBO NORMALIZADO

	Temporalización: 
	Duración: 7
	Ponderación: 

	Objetivos Generales
	Competencias

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

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

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

	h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institución.

k) Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

	Resultados de Aprendizaje

	Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.



	Objetivos específicos

	Conocer y cumplimentar medios de cobro y pago aplazado y las formas de financiación comercial más usuales en la empresa.



	Aspectos del Saber Hacer/Estar
	Aspectos del Saber

	· Cumplimentar pagarés y recibos normalizados.

· Calcular los importes efectivos que se percibirán cuando los pagarés, con diferentes vencimientos, son entregados al descuento comercial.

· Calcular el importe efectivo que se perciben cuando se envían pagarés y recibos para que el banco gestione su cobro.

· Diferenciar la conservación de documentos según la legislación mercantil y fiscal.
	12. Medios de pago aplazado (II): El pagaré y el recibo normalizado
12.1.  El pagaré 

12.2. El recibo normalizado

12.3. El factoring y el confirming

12.4. Libro registro de efectos comerciales a cobrar y a pagar

12.5. Análisis de la gestión de cobros y pagos

12.6. Conservación de la documentación



	Tareas y Actividades

	· Actividades para comprobar el aprendizaje.

· Actividades de investigaciones varias.

· Actividades de síntesis
· Actividades de repaso

	Criterios de Evaluación
	%
	IE

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

· Se han valorado los procedimientos de gestión de los cobros.
· Se han analizado las formas de financiación comercial más usuales

	7%
4%

11%
	

	Recursos

	Libro de Mac Graw Hill, Ordenadores, Proyector, Fotocopias, blinklearning

	Observaciones

	


8.- Evaluación.

La evaluación supone un conjunto de actividades programadas para recoger información sobre la que docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar sus estrategias de enseñanza y aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las correcciones necesarias.

Estamos ante un proceso sistemático de recogida de datos, incorporado al sistema general de actuación educativa, que permite obtener información válida y fiable para formar juicios de valor acerca de una situación.

8.1.- Principios de Evaluación.

En Formación Profesional el objetivo de la evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado es conocer para cada módulo profesional si ha alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluación de los que están compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la competencia profesional que acredita el Título, y este será el principio que rija la evaluación de las competencias adquiridas en este módulo profesional.

Siguiendo lo indicado en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, la evaluación inicial  tendrá como objetivo fundamental indagar sobre las características y el nivel de competencias que presenta el alumnado en relación con los resultados de aprendizaje y contenidos de las enseñanzas que va a cursar. Los resultados que de ella se deriven se concretarán según el consenso del equipo educativo.

Por otro lado, en el Art. 1 de la citada Orden, se indica que “la evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será continua y se realizará por módulos profesionales.”

Por último, en el apartado b del Art. 5, se indica que “Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificación que se vayan a aplicar para la evaluación del alumnado, en cuya definición el profesorado tendrá en cuenta el grado de consecución de los resultados de aprendizaje de referencia, así como la adquisición de las competencias y objetivos generales del título.”

Teniendo en cuenta todo lo anterior, la evaluación de este módulo seguirá tres principios fundamentales: inicial (art. 10.2), continua (el art. 2.) y criterial (art. 2.5.b y art. 3).

Inicial:
Se realizará al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje, y tiene la finalidad de proporcionar información sobre los conocimientos previos de los alumnos para decidir el nivel en que hay que desarrollar los nuevos contenidos de enseñanza y las relaciones que deben establecerse entre ellos.

Continua:
Pretende superar la relación evaluación=examen o evaluación=calificación final del alumnado, y centra la atención en otros aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso educativo. Se realizará a lo largo de todo el proceso de aprendizaje del alumnado y pretende describir e interpretar, de tal manera que cuanta más información significativa tengamos del alumnado mejor conoceremos su aprendizaje.

Criterial:
A lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluación criterial compara el progreso del alumno en relación con metas graduales establecidas previamente a partir de la situación inicial. Por tanto, fija la atención en el progreso personal del alumno en base a los criterios de evaluación definidos en la normativa. Este principio es fundamental en formación profesional, puesto que es como se estructura y organizan las enseñanzas.

8.2.- Instrumentos de Evaluación.

Para poder realizar la evaluación utilizaremos los diferentes Instrumentos de Evaluación asociados a cada criterio de evaluación que se han indicado anteriormente y que son:

· Trabajo clase: El alumnado realizará actividades diarias en clase del tipo desarrollo, concreción y fijación de conceptos y técnicas, y de exposición. Estas actividades serán entregadas a la profesora y serán calificadas por la misma. 

· Prueba escrita: Al finalizar cada unidad de aprendizaje los alumnos realizarán una prueba escrita para demostrar que han alcanzado los objetivos propuestos de cada unidad a través de los criterios de evaluación asociados.

· Empresa: Para el alumnado que recibe formación en las empresas, durante la estancia del alumnado en las empresas y al finalizar, el tutor laboral y el tutor docente correspondiente evaluarán la consecución de los criterios de evaluación a través de las fichas de actividades incluidas en el portfolio personal del alumnado.

Las directrices que se han tenido en cuenta a la hora de diseñar los instrumentos a través de las cuales se va a evaluar el proceso de aprendizaje son las siguientes:

· Consideración de las características, intereses y capacidades de los alumnos.

· Los contenidos de las pruebas deben permitir medir las capacidades terminales, estableciéndose de forma coherente y en consonancia con los criterios de evaluación.

· Elección de actividades que faciliten el aprendizaje por descubrimiento.

· Utilización de métodos y recursos variados.

8.3.- Calificación.

En cumplimiento de la Orden de 29 de septiembre de 2010, se realizarán al menos dos sesiones de evaluación parcial. Además de éstas, se llevará a cabo una sesión de evaluación inicial y una sesión de evaluación final.

En el apartado 1 del Art. 16 de esta Orden, se indica que “la evaluación conllevará una calificación que reflejará los resultados obtenidos por el alumno o alumna en su proceso de enseñanza-aprendizaje. La calificación de los módulos profesionales de formación en el centro educativo y del módulo profesional de proyecto se expresará en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se considerarán positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes”. Para poder realizar la calificación de cada instrumento de evaluación asociado a un criterio de evaluación nos serviremos de una rúbrica.

Cada rúbrica contendrá los ítems (indicadores de logro) necesarios para poder evidenciar y posteriormente calificar las competencias profesionales, personales y sociales (en términos de Saber, Saber Hacer y Saber Estar), que hay implícitas dentro de cada criterio de evaluación.

Cada rúbrica, aunque con ítems o indicadores de logro diferentes contendrá, tendrá en cuenta la competencia que hay implícita en ese criterio de evaluación.

Todas las evidencias de la adquisición de las competencias registradas a través de las rúbricas se incluirán para las calificaciones en un cuaderno con los registros del alumnado. 

8.4.- Sistema de recuperación.
Todas las actividades de recuperación han de plantearse desde la perspectiva de la consecución satisfactoria de los criterios de evaluación, puesto que éstos determinan los resultados mínimos que deben ser alcanzados por los alumnos, ya expresado anteriormente.

Según el apartado c del Art. 5 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, “la determinación y planificación de las actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad presencial la superación de los módulos profesionales pendientes de evaluación positiva o, en su caso, mejorar la calificación obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizarán en primer curso durante el periodo comprendido entre la última evaluación parcial y la evaluación final y, en segundo curso durante el periodo comprendido entre la sesión de evaluación previa a la realización del módulo profesional de formación en centros de trabajo y la sesión de evaluación final.”

Durante este periodo el alumnado que no haya alcanzado el mínimo en el conjunto de Resultados de Aprendizaje, trabajará aquellas partes o concreciones de las competencias no superadas, con el objetivo de que pueda adquirirlas de cara a la evaluación extraordinaria.

8.5.- Pérdida de evaluación continua.

La asistencia regular a las clases es un requisito imprescindible para la evaluación y calificación continuas. En esta línea, la expresión “asistencia regular” y sus efectos sobre la evaluación continua se pueden especificar en los siguientes términos:

· El derecho a la evaluación continua en cada trimestre, lo pierde cualquier alumno que haya tenido faltas de asistencia, justificadas y no justificadas, en la medida que establece el Reglamento del Centro.

· Las faltas de asistencia no serán acumulables en distintas evaluaciones.

· Aquellos alumnos que pierdan el derecho a la evaluación continua tendrán derecho a un sistema de evaluación especial que consistirá en un conjunto de pruebas y trabajos individuales, asociados a cada Criterio de Evaluación, sin modificar la ponderación que se ha indicado en esta programación didáctica.
· Las situaciones extraordinarias de alumnos que impidan la asistencia con regularidad a las clases serán estudiadas por el equipo educativo del curso, quien determinará las reglas de actuación, siempre con el más estricto respeto de la legalidad vigente.

9.- Metodología.

La metodología didáctica vendrá determinada por el tipo de actividades desarrolladas y su secuencia a lo largo del proceso de enseñanza aprendizaje. Con respecto a esta última se distinguirán tres momentos o fases diferenciadas: 

· Actividades de iniciación, orientadas a explicar las concepciones del alumnado y a propiciar la motivación por el tema objeto de estudio. 

· Actividades de desarrollo, orientadas a la construcción del aprendizaje significativo de los contenidos que estructuran el tema.

· Actividades de acabado que tendrán por objeto la elaboración de síntesis y la evaluación sumativa de la unidad.

Las actividades de enseñanza aprendizaje que deben realizar los alumnos aparecen recogidas en cada unidad didáctica del libro de texto recomendado, bajo la denominación “actividades”, “comprueba tu aprendizaje” y “test de repaso”.

Al ser un módulo dual, el proceso de enseñanza-aprendizaje sufre alteraciones durante los periodos de formación del alumnado en la empresa, para los que hemos previsto actividades con las que el alumnado trabaje en la empresa la parte más práctica de los contenidos que hemos tratado en clase. Es evidente que esas actividades no se realizan del mismo modo en las diferentes empresas y eso implica que es necesario conocer cómo se realiza la formación por parte de cada alumno, por ello se le hace entrega de un porfolio donde se incluye un diario de las actividades realizadas en cada jornada.

9.1.- Principios metodológicos.

El conjunto de los principios metodológicos conforma la filosofía o base en los que se estructura la metodología a aplicar. Los que han fundamentado la metodología del presente módulo son:

· Partiendo de la evaluación inicial del alumnado, se desarrollará una metodología que favorezca la capacidad de autoaprendizaje y el trabajo en equipo.

· Para motivar al alumnado se llevarán a cabo breves exposiciones teóricas acerca de técnicas y procedimientos fundamentales, seguidas de supuestos prácticos.

· Se fomentará en todo momento la participación del alumnado mediante la realización de trabajos de investigación, participación en debates, expresión de las propias opiniones, etc…

· El alumnado debe acostumbrarse a obtener información de distintos manuales de referencia y medios de comunicación y a realizar trabajos de campo.

9.2.- Estrategias metodológicas.

Las diferentes estrategias metodológicas que se utilizarán a lo largo del módulo son: 
· Al inicio de cada Unidad, se propondrá un debate sobre algunos aspectos de la unidad, para de esta forma conocer los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo, comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas preconcebidas y despertar un interés hacia el tema.
·  Posteriormente se pasará a explicar los contenidos intercalando actividades de apoyo tanto del libro como aportadas por el profesor, como pueden ser comentarios de textos sobre noticias aparecidas en prensa (para mostrar también al alumno que lo aprendido no es algo separado de la realidad y además para que se acostumbre al lenguaje periodístico y motivarle para su lectura) o resoluciones de casos prácticos. 
· También se realizarán trabajos de investigación, normalmente utilizando Internet, para de esta manera fomentar el uso de las nuevas tecnologías. 
· Se utilizarán los equipos informáticos para la búsqueda de información en Internet y visitas de página web como la de la Agencia Tributaria, descargando e imprimiendo el modelo que posteriormente será cumplimentado por el alumno. Para el desarrollo de las unidades de trabajo se utilizará diferentes programas informáticos como Word, Excel, y un programa de facturación. 
·  Al finalizar cada unidad didáctica, se propondrá a los alumnos la resolución de los casos prácticos y ejercicios teóricos (“Comprueba tu aprendizaje”) que aparecen al final de la unidad, para facilitar el refuerzo y una mejor comprensión del tema. Estos ejercicios servirán para la confección del solucionario de la materia.
·  Actividades de refuerzo y ampliación. Se establecerán actividades de refuerzo para aquellos alumnos que lo necesiten, y no hayan alcanzado los objetivos previstos, tales como: elaboración de un mapa conceptual de la unidad y comentario personal sobre la importancia del tema, baterías de ejercicios con operaciones básicas. 
9.3.- Perspectiva de género.

El Departamento de Administrativo trabaja en su metodología la perspectiva de género como categoría de análisis. Para ello, tratamos de que todos los materiales curriculares sean coeducativos, con el objetivo de que alumnas y alumnos tengan una actitud crítica ante la igualdad.

Siguiendo el II Plan Estratégico de Igualdad, el Departamento trabaja la igualdad de género en sus cuatro ejes:

· Visibilidad.
Hacer visibles a las mujeres a lo largo de la Historia en el ámbito empresarial, su aportación al progreso de la sociedad con la finalidad de comprender mejor la realidad, reflexionar sobre sus situaciones, sus logros y deficiencias, proporcionando la información que nos permita realizar un avance en un desarrollo cada vez más equilibrado e igualitario.

· Inclusión

Las actividades realizadas en el Centro, en las que participa el Departamento Administrativo, se realizan en colaboración con el resto de la Comunidad Educativa, donde la inclusión debe ser clave para no tratar la cuestión de género como apartado anexo o aparte, sino donde, por ejemplo, las aportaciones femeninas y masculinas se incluyan equitativamente en las cuestiones cuyo estudio y enseñanza nos atañe. Es decir, por ejemplo, que en los materiales que se elaboren no se coloque los nombres, aportaciones, teorías, logros por parte de mujeres en el margen de las páginas o anexos al principio o final del tema sino incluido en el cuerpo de texto.  

· Paridad

En las actividades, trabajos y tareas que el Departamento realiza en las distintas materias que imparte, especialmente en la realización de los proyectos de construcción, trata de que se realicen entre alumnos y alumnas por igual, tratando de que se formen agrupaciones y equipos de trabajo lo más heterogéneos y paritarios posibles.

