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12 GRADO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA
MARIA JESUS CARBALLO SANJUAN
RAUL UBINA AZNAR

OBIJETIVOS:

Objetivos del médulo

Nos remitimos a la Programacion del Departamento.

Objetivos de la materia

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, regula la formacion profesional del sistema
educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que
tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y
facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo su vida,
asi como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadania democratica.

El Mddulo Profesional 04 de Operaciones Administrativas de Compraventa pertenece al Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestién Administrativa de Primer Curso de la familia profesional
de Administracién y Gestion. Cédigo: 0438. Nivel: Grado Medio. Horas totales del ciclo: 128
horas.

a. La competencia general del titulo de Técnico en Gestidon Administrativa consiste en “realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal,
asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando
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la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacciéon del cliente y actuando

|ll

segun normas de prevencién de riesgos laborales y proteccién ambienta

El médulo de Operaciones Administrativas de Compraventa, estd asociado a la unidad de
competencia niumero UC0976_2: “REALIZAR LAS GESTIONES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO
COMERCIAL”

Esta programacioén esta realizada conforme a los siguientes textos legales:
= Ley Organicas 2/2006 de Educacidn. (LOE).

= R.D.1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacion general de
la formacidn profesional del sistema educativo.

= 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
en Andalucia.

= 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 a nivel Estatal.

= Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

= Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa a nivel Estatal.

= ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa en Andalucia.
b. Sectores productivos. Ocupacion y puestos de trabajo relevantes.

Este modulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempeiiar las funciones de apoyo
administrativo y de atencidn al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales,
y de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

c. La funciéon de apoyo administrativo incluye aspectos como:
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v La recepcidn y tramitacidon de la documentacién administrativa y comercial con clientes
externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.

v La cumplimentacién y confeccién de documentacién administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.

v El uso y aplicaciéon de las diversas técnicas de comunicacién para informar y asesorar al
cliente en condiciones de seguridad

d. El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad asociados a las gestiones

administrativas y comerciales son los siguientes:

El control de la gestion de almacén, aplicando los sistemas de gestidn de existencias.
Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.
Los tramites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican fundamentalmente en:
Las operaciones de compraventa de productos y/o servicios que realizan las empresas de
diferentes sectores econdmicos, y todas las operaciones administrativas asociadas y derivadas de
las mismas.

v La atencidn a la cliente proporcionada por empresas de diferentes sectores.

v La formacién del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), 0), y q) del ciclo
formativo y las competencias h), i), k) y 1) del titulo.

" SENENP RN

e. Las lineas de actuacidon en el proceso ensenanza-aprendizaje que permiten alcanzar los

objetivos del médulo versaran sobre:

v Laaplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de imagen corporativa.

v Laidentificacion y andlisis de las convenciones basicas en los &mbitos administrativo y
comercial de la compraventa y las relaciones internas entre los departamentos de una
empresa.

v Larecepcion y tramitacion de documentacion, utilizando los protocolos establecidos y
usando medios convencionales y teleméaticos.

v La cumplimentacién y confeccién de documentacion, utilizando los protocolos
establecidos y usando medios convencionales y telematicos.

v El mantenimiento actualizado de registros, y la tramitacion de declaraciones-
liquidaciones fiscales con los requisitos y en los plazos requeridos.
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Competencias profesionales, personales y sociales.

Nos remitimos a la Programacion del Departamento.

De la totalidad de las competencias profesiones del Titulo, La formacién del médulo
Operaciones Administrativas de Compraventa 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 Ia
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeniar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito administrativo y
comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de
la empresa /institucion.

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.

[) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas vy

procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Describen el conjunto de capacidades y conocimientos que deben alcanzar los titulados de
formacién profesional para responder de manera eficaz y eficiente a los requerimientos del
sector/es productivo/s, a aumentar su empleabilidad y a favorecer la cohesién social.

Con la programacion de este mddulo vamos a contribuir a desarrollar principalmente las
competencias profesionales, personales y sociales que acabamos de sefialar, de entre todas
las reguladas por el articulo 5 del R.D.
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UNIDAD TRABAJO COMPETENCIAS OBIJETIVOS RA
PPS
UT 1. Organizacidn h), k), 1) n), i), p), q) RA1
comercial de las
empresas
UT 2. Los contratos h), i), k), I) n), i), p), q) RA1,
mercantiles RA2
uT 3. Solicitud, h), i), k), 1) n), i), p), q) RA1,
expedicion y entrega RA2
de mercancias
UT 4. La facturacién h),i), k),1) n), i), p), q) RA1,
RA2

UT 5. ElI impuesto h),k),1) n), i), p), q) RA3
sobre el valor anadido
UT 6. Gestion del h),k),!) n), i), p), q) RA3

impuesto  sobre el
valor afladido
UT 7. Los regimenes h),k),1) n), fi), p), a) RA3
especiales del
impuesto  sobre el
valor afladido

UT 8. Gestién de h),k),1) n), fi), p), a) RA4
existencias

UT 9. Valoracion vy h),k),1) n), fi), p), a) RA4
control de las

existencias

UT 10. Medios vy h), i), k), 1) n), i), p), q) RA5

documentos de cobro
y pago al contado

UT 11. Medios de pago h), i), k), I) n)
aplazado: La letra de
cambio

UT 12 Medios de pago h), i), k), I) n), i), p), q) RA5

fi), p), a) RA5

~
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aplazado: El pagaré y
el recibo normalizado

SEC ((:)UI\IIETNEcli\:.IADC(I);N RESULTADOS DE CRITERIOS DE
( ) APRENDIZAIJE (%) EVALUCACION
12 TRIMESTRE (13
SEMANAS) 46 HORAS
UT 1: La actividad RA 1: Calcula precios | a) Se han reconocido las formas de organizacién comercial. (10%)
comercial de las empresas | de ventay compray | b) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o
(10 HRS) descuentos comercial y las del de compras. (10%)
® Laempresa aplicando las normas | c) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos
o y usos mercantilesy | o servicios. (10%)
® Objetivos de las la legislacion fiscal e) Se han identificado los conceptos de precio de compra del
empresas vigente. producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial,
e Clasificacion de (10%) recargos y margenes comerciales. (10%)

j) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de

las empresas venta y los precios unitarios. (10%)

® QOrganizacién de
las empresas

® QOrganizacién del
departamento
comercial

® El marketing mix

® El mercado

® La distribucién
comercial

® Laformacion del
precioy el
umbral de
rentabilidad
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UT 2: Los contratos de
compraventa(12HRS)

® Elcontrato de

compraventa

® Elcontrato de
compraventa

mercantil

® Elcontrato
electrénico

® Elcontrato de
transporte de

mercancias

® |os contratos de
intermediacion
comercial

® Extincion de los

contratos

® Elleasingyla
franquicia

UT 3: Solicitud, expedicién
y entrega de
mercancias(12HRS)

® Proceso
documental de la

compraventa
® El presupuesto
® Elpedido
® Eltransporte de

mercancias

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

(10%)

RA 2: Confecciona
documentos
administrativos de
las operaciones de
compraventa,
relaciondndolos con

las transacciones
comerciales de la
empresa.

(30%)

RA 1: Calcula precios
de venta y compra y
descuentos aplicando
las normas y usos

mercantiles y la
legislacién fiscal
vigente.

(10%)

RA 2: Confecciona
documentos
administrativos de
las operaciones de
compraventa,

f) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. (10%)

a) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. (10%)

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

b) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones
de compraventa, precisando los requisitos formales que deben
reunir. (10%)

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa
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El albaran o nota

de entrega

Control de los
envios
recepciones de

mercancias

UT 4: La facturacion (12

HRS)

La factura
Aplicacion del
Impuesto sobre el
Valor Afiadido
(IVA)

Los descuentos
en las facturas
Facturacidén de
los servicios
prestados por
profesionales
Facturacién de
los gastos
suplidos
Rectificacion de

las facturas

relacionandolos con

las transacciones
comerciales de la
empresa.

(30%)

RA 1: Calcula precios
de venta y compra y
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la

legislacién fiscal
vigente.

(10%)

RA 2: Confecciona
documentos
administrativos de

las operaciones de
compraventa,
relacionandolos con

las transacciones
comerciales de la
empresa.

(30%)

relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa. (10%)
d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior
gestion. (10%)

g) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos,
trasladando las copias a los departamentos correspondientes. (10%)
h) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de
mercancias. (10%)

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

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

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.
(10%)

i) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. (10%)

e) Se han identificado los pardmetros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa. (10%)

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

i) Se ha verificado que la documentaciéon comercial, recibida y
emitida, cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos
internos de la empresa. (10%)
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® Elregistro de
facturas

22 TRIMESTRE (11
SEMANAS) 44 HORAS

UT 5: El impuesto sobre
el valor anadido (10
HRS)

o El Impuesto
sobre el Valor
Anadido (IVA)

e El hecho
imponible

e El sujeto pasivo

e Clasificacion de
las
operaciones
comerciales
en funcion del
IVA

e Labase
imponible

e EIIVA en

el
comercio
internacional
e Declaracion
del
impuesto

RA 3: Liquida
obligaciones fiscales
ligadas a las
operaciones

de compra-
venta aplicando Ia
normativa fiscal
vigente.

(20%)

a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-
venta. (15%)
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UT 6: Gestion del IVA
(10 HRS)
e Obligaciones
formales
del
sujeto pasivo
e Declaracion
censal.
Modelos 036 y
037
e Las
autoliquidacio
ne s del IVA
e Declaracion-
resumen
anual
del IVA.
Modelo 390
e Declaracion
anualde
operaciones
con terceras
personas.
Modelo 347

e Otras
declaraciones
informativas:
modelos 340 y
349

RA 3: Liquida
obligaciones fiscales
ligadas a las

operaciones
de compra-venta

aplicando la
normativa fiscal
vigente.

(20%)

b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacién con
el Impuesto del Valor Aiadido (IVA). (15%)

c. Se han identificado los libros- registro obligatorios para las
empresas. (15%)
d. Se han identificado los libros- registro voluntarios para las

empresas. (10%)
e.Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones
periddicas y resumenes anuales en relacién con el Impuesto del
Valor Afiadido (IVA). (10%)
f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda
en relacion con las operaciones efectuadas periédicamente. (15%)
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UT7: Los
regimenes
especiales de IVA (6
HRS)
e Regimenes
especiales
del IVA
e Régimen
Simplificado
e Régimen especial
del criterio de
caja
e Régimen especial
del recargo
de
equivalencia
e Régimen especial
de agricultura,
ganaderia
y pesca
e Otros
regimenes esp
eciales

RA 3: Liquida
obligaciones fiscales
ligadas a las
operaciones

de compra-venta
aplicando la normativa
fiscal vigente. (20%)

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones
periddicas y resimenes anuales en relacidn con el Impuesto del Valor
Afadido (IVA). (10%)

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de
documentos e informacién. (10%)
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UT 8: Gestion de

existencias(10HRS)
® Las existencias y

su clasificacion

® Envases y

embalajes

® Procedimientos
administrativos
para la gestidon
de existencias

® (lases de stocks

® Evolucion de las
existencias en el
almacén

UT 9: Valoracién y control
de existencias( 8 HRS)

® Valoracién de las

existencias

® Valoracion de las
entradas de

existencias

de

existencias

e Control las

® |nventarios
® Andlisis ABC
de

en el

® La gestidn
calidad
proceso

administrativo

RA 4: Controla
existencias
reconociendo y

aplicando sistemas de
gestion de almacén.
(20%)

RA 4: Controla
existencias
reconociendo y

aplicando sistemas de
gestion de almacén.
(20%)

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en
empresas de produccién, comerciales y de servicios. (10%)

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se
utilizan. (10%)

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucion interna y expedicién de existencias.
(10%)

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo.
(10%)

g) Se han identificado los procedimientos internos para el
lanzamiento de pedidos a los proveedores. (10%)

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias,
teniendo en cuenta los gastos correspondientes. (15%)
e) Se han identificado los métodos de control de existencias. (15%)
h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos. (10%)
i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos
establecidos en la empresa para la gestién del almacén. (10%)
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30

SEMANAS) 24 HORAS

TRIMESTRE (6

UT 10: Medios y
documentos de cobro y
pago al contado (8HRS)

Medios de cobroy
de pago

El cheque

La justificacién de
pago: el recibo

La domiciliacién
bancaria

La banca

electronica

Registro de los
cobros y pagos al
contado

UT 11: Medios de pago
aplazado: la letra de

cambio (8 HRS)
® El pago aplazado
® laletra de cambio
® Pago e impuestos
de la letra de
cambio
® Elcrédito

comercial

RA 5: Tramita pagosy
cobros reconociendo
la documentacion
asociada y su flujo
dentro de la
empresa.

(20%)

RA 5: Tramita pagosy
cobros reconociendo
la documentacion
asociada y su flujo
dentro de la
empresa.

(20%)

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la
empresa. (10%)

b) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado. (10%)
¢) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y
los impresos de cobro y pago. (5%)

d) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos. (15%)

e) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.
(5%)

f) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.
(15%)

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento
de los pagos por Internet. (10%)

c¢) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y
los impresos de cobro y pago. (5%)

e) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.
(5%)

h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas

usuales. (5%)
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(20%)

c) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y
los impresos de cobro y pago. (5%)
e) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.
(5%)
h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas
usuales. (5%)
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Las cualificaciones profesionales completas y unidades de competencia del Catdlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo son (resaltamos en azul
a las que se contribuye con este modulo):

a) Actividades administrativas de recepcién y relacidon con el cliente ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:
v/ UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

v UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

v/ UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

v UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

v/ UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestién administrativa en relacidn con el cliente.
v/ UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la
documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa ADG308 2 (RD 107/2008, de 1 de febrero),
gue comprende las siguientes unidades de competencia:

v UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso

comercial.

v/ UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de

tesoreria.

v/ UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos

Humanos.

v/ UC0981_2: Realizar registros contables.

v/ UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

v UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

v UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.
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CONTENIDOS
TRANSVERSALES

TRATAMIENTO
EN EL AULA

ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS O
EXTRAESCOLARES

Educacidn parala pazyla
convivencia

Se fomentard la convivencia
y el respeto a los
compafieros y compafieras
en el trabajo diario

Educacidn para la igualdad

Se trabajara en algunos
temas relacionados con los
cargos en dentro de los
departamentos de
comunicacion y atencién al
cliente.

Educacién ambiental y
sostenibilidad

En los temas relacionados
con la contratacion de
productos se analizara el uso
de medios que eviten un
consumo innecesario de
recursos

Habitos de vida saludables

Busqueda de noticias o
informacién en medios de
comunicaciéon  asesorando
sobre este asunto.

Prevencion de riesgos
laborables

Insistiendo en  aspectos
como la forma correcta de
sentarse y el trabajo con
pantallas de visualizacién de
datos, a lo largo de las
distintas sesiones

La ética profesional y el
respeto a la legalidad

En los temas relacionados

con la informacién en
distintos medios de
comunicacion se analizaran
algunas normas que
sustenten estas

informaciones.
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La cultura emprendedoray
el patrimonio andaluz

En los temas en los que se
hace necesario el trabajo y/o
busqueda de informacién y
expresion escrita se realizara
sobre instituciones Y
empresas andaluzas

Fomento de la lectura

Se promoverd la lectura vy
busqueda de informacidn en
diarios 'y en revistas
relacionadas con el mundo

El 23 de abril, dia del libro se
realizan actividades referidas
a la lectura, principalmente al
mundo empresarial.

empresarial.

Teniendo en cuenta la importancia de la imparticion en clase de los temas transversales, se
intentard en cada una de las unidades que lo requieran, inducir actitudes de responsabilidad,
respeto y tolerancia. Se fomentard la participacidn, cooperacion y colaboracién, asi como la
solidaridad.

Ademads de los temas transversales, realizaremos actividades concretas referidas a las
EFEMERIDES :

Nos remitimos a la Programacion del Departamento.

Remitirse a la Programacién del Departamento.

En concreto en el médulo de Operaciones de Compraventa la metodologia a utilizar sera la
siguiente:

Al comienzo de cada unidad, se propone :

® Indagacién en los conocimientos e ideas previas que posee el alumnado mediante un
debate/ preguntas directas por parte del docente.

® Presentacidn y exposicidon de los conceptos tedricos basicos de cada unidad didactica,
asi como de los recursos que se van a utilizar en el mismo.
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® Las explicaciones tedricas seran acompafiadas de ejemplos practicos para facilitar su
comprension por parte del alumnado, y seran seguidas por el alumno desde el proyector
del aula.

® Se resolvera por parte del docente todas las dudas relacionadas con el contenido
expuesto que le pueda surgir al alumnado.

® A continuacion se planteardn supuestos tipo que se resolverdn en clase para que el
alumno sepa donde buscar la informacidn necesaria para realizarlo.

e Como complemento a estas actividades el alumno tendrd que realizar las actividades o
trabajos, tanto individuales como en grupo, que le plantearemos en clase y que podran
resolver utilizando todo el material del que disponen.

Se pretende poner en practica una metodologia activa y participativa que facilite el trabajo
auténomo del alumnado, potencie las técnicas de indagacidn e investigacidn, las aplicaciones y
transferencias de lo aprendido a la vida real, facilite al alumnado la capacidad para el
autoaprendizaje (constructivismo) y el trabajo en equipo.

Consideraciones Generales:
Remitirse a la Programacién del Departamento.

Consideraciones Especiales:

Nos encontramos en 12 de GAM A con un alumno con necesidades educativas especiales:

1.- Trastorno de la comunicacién : trastorno especifico del lenguaje, TEL mixto.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS:
¢ Trabaja mejor si alguien va a examinar y elogiar sus trabajos.
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¢ Es beneficioso para el alumno estar sentado en las primeras filas preferentemente lejos de
ventanas y puerta de salida. Cerca de la mesa del maestro/a y de la pizarra.

¢ El sentarla al lado de un compafiero o compariera que pueda servirle de modelo positivo
sera de gran utilidad.

e Supervisar que el alumno esté realizando la tarea y asegurarse que ha entendido bien los
enunciados.

e Priorizar las actividades que sean mas importantes.

e Comprobar que el alumno esté atento a las explicaciones de clase.

* Mantener el contacto ocular frecuente con el alumno.

>ADAPTACION EN LAS PRUEBAS ESCRITAS:

= Las pruebas escritas mas recomendable son: de preguntas cortas, de eleccién multiple, tipo
test.

= Su dificultad en el acceso a la comunicacién tanto oral como escrita pueden requerir aspectos
como:

- Aumento de tiempo en pruebas escritas.

- Aclaraciones personalizadas sobre los enunciados de las preguntas.

- Multiples formas de acceso al contenido (audio, audiovisual, texto, gestual, etc.).

- Priorizacidn sobre las competencias y criterios de evaluacién mas basicos.

- Actividades de refuerzo.

» Ademads, debe potenciarse el apoyo mediante una accién tutorial mds personalizada y un
seguimiento de los aspectos académicos.

= Adaptar el examen: reducir el nimero de preguntas, destacando palabras claves,
combinando diferentes formatos de preguntas en una misma prueba (de desarrollo,
definiciones, opcién multiple, de completar, de elegir entre dos opciones).

= Lectura de las preguntas del examen por parte del maestro o maestra con el fin de que se
realice una buena comprension.

= Supervisar que ha respondido a todas las preguntas.

= Suelen dejar preguntas en blanco o incluso se olvidan de responder algin apartado, aunque
sepan la respuesta.

= Recordarle que repase sus respuestas antes de dar por terminado el examen y entregarlo.

= Presentacidén de las preguntas de forma secuenciada y separada (por ejemplo: un control de
10 preguntas se puede dividir en dos partes de 5 preguntas cada una). En folios diferentes se
presentan las preguntas y si es necesario se puede segmentar la prueba en 2 dias.

= Una vez corregido el examen, repasar con los errores cometidos y darle las pautas de como
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hacerlo mejor la proxima vez y saber en qué falla y cémo mejorarlo.

En cuanto al alumnado de 12 de GAM B con cuatro alumnos con necesidades educativas
especiales:

1.- Alumno que presenta talento complejo.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS:

Respecto a la aplicacidn y seguimiento del Programa de Profundizacién: sera coordinada por el
tutor/a vy llevada a cabo por el profesorado de la asignatura adaptada, con el asesoramiento del
orientador/a y la participacion de la jefatura de estudios para las decisiones organizativas que
fuesen necesarias.

¢Cudl es el momento adecuado para que el profesorado atienda al alumno, aplique y desarrolle
las adaptaciones programadas? Puede ser en las siguientes situaciones:

- En aquellas clases en las que el alumno conoce de sobra los contenidos que se van a trabajar.
- Cuando el alumno termina pronto las tareas asignadas al grupo. El profesorado aprovecha este
tiempo para explicarle o para orientarle en el desarrollo de la adaptacion programada.

En el proceso de ensefianza aprendizaje el profesorado deberia tener en cuenta:

- Actividades variadas para los mismos contenidos: actividades de diferentes grados de
complejidad.

- Debera existir colaboracion y coordinacidn entre todos los profesores del equipo educativo: en
cuanto a la metodologia y las actividades utilizadas por estos docentes a lo largo de los
diferentes cursos.

- Se favorecera la comunicacion entre los alumnos y se establecera un clima positivo dentro del
aula. Favorecer el trabajo cooperativo.

- El empleo de recursos informaticos es muy util para el alumno: programas informaticos
educativos y acceso a internet de forma supervisada. Se usaran para mejorar procedimientos o
estimular actitudes, siempre teniendo en cuenta que el ordenador suele reforzar el trabajo
individual en lugar de la cooperacién y la socializacién.

- Planificar conjuntamente actividades de libre eleccion sin perder de vista las capacidades e
intereses de Héctor. Darle el protagonismo necesario, asi como facilidades para acceder a la
informacidn sobre la que quiere investigar. Permitirle después exponer sus experiencias.

- Crear rincones de ampliacidon y/o talleres y mantener una organizacion flexible para distribuir
y coordinar los horarios de utilizacién.
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- Potenciar la biblioteca del aula y/o del IES, asi como los materiales de ampliacién y consulta.
Por ejemplo: libros, enciclopedias, videos cientificos, juegos de ingenio, etc., todo ello ordenado
por su dificultad o por temas de interés.

ADAPTACIONES EN LAS PRUEBAS ESCRITAS: NO.

2.- Alumno que presenta TDAH, predominio del déficit de atencion. Dificultades especificas
en el aprendizaje de la lectura.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS:

Proximidad en su ubicacidn en el aula (lo mas cerca posible de profesor y de la pizarra) La
proximidad con los centros de interés: la pizarra, el profesor, etc, le facilitan una atencién mas
focalizada, mas dirigida. También facilita al profesor el control y la supervision de la realizacidn
de la tarea.

Las dificultades visuales parecen haber interferido en el desarrollo de la percepcion espacial, y
le resulta dificil organizar los elementos en el espacio lo que se traduce en errores lectores y
lentitud, cansancio al trabajar visualmente, bajo rendimiento en plastica y falta de motivacién
hacia el estudio. Es necesario una reeducacidn perceptiva mediante un programa especifico con
estimulos visuales.

La ausencia de normas y habitos de estudio ha favorecido la falta de esfuerzo y va avanzando
muy lentamente.

Desde la tutoria, debemos ayudarle también a integrarse en el grupo ya que suele tener
conflictos con los demds a causa de la inmadurez emocional y la falta de habilidades sociales
para resolver problemas cotidianos.

Algunas pautas que pueden resultar Utiles a la hora de trabajar la atencidn son:

-Claridad: Debemos de realizar una correcta explicacién de las tareas o actividades que vamos a
realizar. El nifio debe tener muy claro la actividad que tiene que realizar.

-Trabajo estructurado y dividido en pequeiios objetivos. Que se van a ir consiguiendo poco a
poco.

-Constancia: Debemos de ser constantes en nuestro trabajo y emplear una metodologia
adecuada y sistematizada.

-Aprovechar sus intereses: Conocer sus intereses y preferencias para favorecer la concentracién
y la atencién partiendo ellos.
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-Motivacién: Presentar las actividades de forma ludica y divertida como un juego, haciendo estas
actividades deseables. En ocasiones podemos jugar con ellos para que se motiven aiin mas, sin
perder el objetivo que queremos conseguir con nuestra actividad.

-Entorno de trabajo libre de estimulos: Posibilitar el trabajo en un lugar adecuado donde el nifio
puede concentrarse. (habitacion libre de cuantos mas estimulos mejor, para que no se distraiga
mucho)

- Utilizar actividades variadas en cada momento para no permitir la fatiga y el aburrimiento.
-Practicar dos o tres veces por clase y no mas de 15 min. Poco a poco se puede ir aumentando
el tiempo de trabajo.

-Las actividades que requieren mas atencién deben hacerse primero. No es conveniente dejarlas
para el final pues la fatiga se habrd acumulado y no habra buen rendimiento.

-Es importante no facilitar en exceso la actividad o la tarea, es decir, ayudar sdlo cuando sea
necesario. Se le debe alabar siempre: muy bien, bravo, te esta saliendo fenomenal, etc. Luego
trabajar con alguna motivacidn o usar el sistema de puntos y recompensa.

-No se le deben senalar los errores sino mas bien facilitar que el nifio realice otra vez el proceso.
El fin es que sea él mismo quien descubra los errores y por tanto la forma de no repetirlos.
-Mantener en todo momento una actitud positiva y motivadora, para asi desarrollar su
autoconfianza y autoestima.

ADAPTACIONES EN LAS PRUEBAS ESCRITAS

o La evaluacién de estos nifios no debe ser puntual sino continuada y, nunca basada sélo en los
resultados de los examenes, sino con respecto a la globalidad del aprendizaje, porque su
escritura no refleja adecuadamente sus conocimientos subyacentes.

o Uso de agendas (autorregularse, comunicacién familia)

o Presentar las preguntas del examen por escrito (no dictar)

o Evitar que tenga mas de un examen por dia.

o Asegurarnos de que ha comprendido el enunciado.

o Realizar una lectura previa del examen.

o Proporcionarle tiempo adicional y/o reducir el n2 de preguntas.

o Evitar el abuso de atencién sobre los errores y dificultades.

o No dejarle que corrija sus dictados solo.

o Valorar las pruebas de evaluacién y trabajos en funcion mas del contenido que de las faltas de
ortografia, y el uso de los signos de puntuacion (ser flexible)
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o Valorar su trabajo sin compararlo con el de los companieros.
o Valorar la comprensidn del texto.
o Favorecer el uso de la informatica en funcién de su edad.

3.- Alumno que presenta dificultades especificas de aprendizaje de la lectura: dislexia.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS:

 Se prestara especial atencién a que la metodologia se adecue a su ritmo de trabajo y estilo de
aprendizaje. Por ello el profesorado debe disminuir las exigencias de rapidez y cantidad en el
trabajo y optar por un aprendizaje mas lento pero seguro.

e Permitir mayor practica: repasar y recordar utilizando actividades novedosas, variadas y
siempre significativas para el alumno/a.

e Utilizar el refuerzo social, elogiando todo lo posible pero con sinceridad, sin falsa exageracion.
e Evaluar al alumno/a de acuerdo a sus propios logros y esfuerzos: estimar el trabajo realizado,
ademas del resultado de aprendizaje obtenido.

* Valorarla respecto a los propios logros conseguidos en lugar de solamente compararlo con el
rendimiento promedio de la clase.

e Cuidar mucho las reacciones y actitudes de los demas y las de uno mismo hacia el problema o
dificultad que presenta. Es bueno hacerle saber que entendemos sus dificultades, deseamos
ayudarla y nos interesamos por ella (empatia).

¢ Asegurar la autoestima: en ocasiones la alumna puede estar convencida de que tiene pocas
posibilidades de éxito y, en consecuencia, piensa y actua evitando muchas veces un esfuerzo
que consideran inutil. Los profesores/as deben ayudarles a cambiar sus percepciones.

e Prever actividades extra de refuerzo para aquellos aprendizajes que, a pesar de las actividades
inicialmente propuestas, no estén adquiridos.

e Hacer un barrido por las actividades que se proponen para casa que sabemos que puede
costarle mas.

e Asegurarnos de que emplean la agenda para anotar las actividades para casa y otras
informaciones que se consideren relevantes (fechas de entrega de trabajos, de pruebas orales,
escritas, practicas).

ADAPTACIONES EN LAS PRUEBAS ESCRITAS

* Presentacién de las preguntas de forma secuenciada y separada.
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* Presentacién de los enunciados de forma grafica o en imagenes ademds de a través de un
texto escrito. Esto favorecera su comprension.

 Seleccidn de aspectos relevantes y esenciales del contenido que se pretende que aprenda.
e Sustitucién de la prueba escrita por una prueba oral o una entrevista.
e Lectura de preguntas por parte del profesor.

e Supervisidén del examen durante su realizacion con el objetivo de que no deje preguntas sin
responder o ayudar a su comprension.

¢ Adaptaciones del tiempo en funcién de su ritmo.

4.- Alumno que presenta discapacidad intelectual limite.

ADAPTACIONES METODOLOGICAS:

¢ Proximidad en su ubicacidn en el aula: lo mas cerca posible del profesor y de la pizarra, lo cual
le facilitan una atencién mas focalizada.

¢ Fraccionar las tareas, asegurarnos que ha habido buena comprension antes de empezar los
trabajos, tareas, pruebas o exdmenes.

* Hacerle saber que puede preguntar sobre todo aquello que no comprenda. Y repetirle las cosas
y las explicaciones cuantas veces sea necesario.

* El uso de esquemas y graficos en las explicaciones de clase permiten a la alumna una mejor
comprension y favorecen una mejor funcionalidad de la atencion: todo lo que sea mostrarle la
globalidad de algo le facilita la posibilidad de ubicar los detalles, las partes. Y mas aun si se las
mostramos. Los esquemas y graficos facilitan la comprension del conjunto y la ubicacién de los
detalles.

e Permitir mas tiempo para realizar los trabajos, tareas, pruebas o exdmenes, o bien reducir el
ndmero.

e Evaluar los trabajos, tareas y exdmenes en funcién del contenido.

e Fomentar el trabajo cooperativo.

¢ Saber que requiere mas tiempo que los demas para terminar sus tareas.

e Aplicar los conocimientos adquiridos en situacién académica a situaciones practicas.
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* No apoyarse sélo en exdmenes escritos: usar la observacidn sistematica, pruebas orales...

¢ Dar seguridad. No importan las equivocaciones.

e Pensar y trasmitirle a Alejandro, que el éxito radica en el trabajo realizado y animarle a
esforzarse.

¢ Premiar afectivamente cualquier pequefio éxito en tareas escolares, en autonomia... Esto
ayudara a mejorar su autoestima y su seguridad personal, y redundara en la manera de afrontar
su tarea.

e Tener muy en cuenta las cosas que le gustan para utilizarlas como recompensa.

¢ Verbalizar no sélo drdenes y demandas sino también sentimientos, sensaciones, experiencias,
etc.

¢ Propiciar un mayor contacto con su entorno social.

¢ Continuar en casa la labor realizada en el centro educativo.

ADAPTACIONES EN LAS PRUEBAS ESCRITAS
* Presentacién de las preguntas de forma secuenciada y separada.

= Presentacion de los enunciados de forma grafica o en imagenes ademas de a través de un texto
escrito. Esto favorecera su comprension.

= Seleccidn de aspectos relevantes y esenciales del contenido que se pretende que la alumna
aprenda.

» Adaptaciones del tiempo en funcién de su ritmo.

» Evaluarla de acuerdo a sus propios logros y esfuerzos sin compararlos con el rendimiento
promedio de la clase.

= Realizar examenes en el aula de apoyo.

= Adaptar las instrucciones de las pruebas.
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PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

La evaluacion ha de servir para fomentar la reflexion y para orientar y analizar el proceso
educativo, y por ello sera continua, para observar el proceso de aprendizaje.

Nos remitimos a la programacion del Departamento en cuanto a las lineas generales y comunes
a normativa.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

A la hora de evaluar cada uno de los Criterios de Evaluacion ( CE) asociados a los Resultados de
aprendizaje, emplearemos los siguientes instrumentos con un seguimiento a través del
cuaderno del profesor:

- Pruebas objetivas - escritas individuales.

- Trabajos cooperativos.

- Cuaderno del alumnado, con las actividades evaluables en Moodle Centros .
- Observacién directa

- Prueba Oral / Debates

- Lista de cotejo.

INSTRUMENTOS DE CALIFICACION:

EVALUACION ORDINARIA

Segun lo establecido en la normativa de referencia la evaluacién del proceso de aprendizaje del
alumnado debera determinar la consecucién de los resultados de aprendizaje, para lo cual, se
llevarad a cabo una evaluacion criterial, que determinara si el alumno alcanza los criterios de
evaluacion y en qué medida, asociados a dichos resultados de aprendizaje.
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La evaluacién Ordinaria y por tanto su calificacion final, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje del médulo Operaciones de Compraventa.

NOTA FINAL DE MODULO = 10 % RA1 + 30% RA2 + 20% RA3 + 20% RA4 + 20% RA5

El alumno que no consiguiese una evaluacion y calificacidon positiva en cada uno de los
resultados de aprendizaje en una evaluacidén parcial, no podrd superar la misma, obteniendo la
calificacién en dicha evaluacion del resultado de aprendizaje no alcanzado o de la media
ponderada de los resultados de aprendizaje no alcanzados.

El alumno debera recuperar los Criterios de Evaluacién no superados asociados al Resultado de
aprendizaje correspondiente de cada trimestre bien en la evaluacién extraordinaria o en las
recuperaciones parciales que el docente elija en su metodologia de recuperacién de contenidos
o criterios de evaluacion.

EVALUACION EXTRAORDINARIA

Durante el tiempo de refuerzo estipulado a partir del 31 de mayo de cada curso, se deberdn

realizar por parte del alumnado, todas las actividades, tareas y pruebas objetivas escritas / orales
que se propongan por parte del profesor que seran necesarias para superar los criterios de
evaluacidn no alcanzados en las evaluaciones parciales anteriores y por tanto recuperar los
Resultados de Aprendizaje.

Durante el periodo de refuerzo se aplicardn las siguientes técnicas e instrumentos de evaluacion:

- Pruebas objetivas - escritas individuales.

- Trabajos cooperativos.

- Cuaderno del alumnado, con las actividades evaluables en Moodle Centros.
- Observacion directa

- Prueba Oral / Debates
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Si el alumno recupera lo que tenia pendiente, la nota del mdédulo en junio serd la
actualizacién de la calificacion de los Resultados de Aprendizaje superados en la evaluaciéon
extraordinaria junto con los superados durante el curso en evaluaciones parciales.

NOTA FINAL DE MODULO = 10% RA1 + 30% RA2 + 20% RA3 + 20% RA4 + 20% RA

PLAN DE MEJORA

Si un alumno se presenta al periodo de mejora, para aumentar su calificacion, y obtiene una
mejor calificacidn en alguno de los resultados de aprendizaje de la obtenida durante el curso, la
calificacién final serd la media ponderada de los resultados de aprendizaje de mayor calificacidn.
En ningln caso, la realizacién del proceso de mejora supondra una disminucién de la calificacion
obtenida por la media aritmética de las calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales
superadas durante el curso.

Al haber alcanzado ya los resultados de aprendizaje, los instrumentos de evaluacion deberan
reflejar una mayor exigencia. Los instrumentos de evaluacién que aplicaremos para la mejora
de los resultados seran:

- Pruebas especificas escritas tomando como referente todos los resultados de
aprendizaje del mdédulo

- Ejercicio practico global

- Observacion en clase, que se valorarda mediante una rubrica, de las actitudes y
progresos, su interés, organizacion, participacioén y trabajo en grupo, comportamiento,
trabajo en casa...




Py o L e} -., GOBIERNO Mwmemoo i.€S. ®
R oo R TS ™ i . "RID VERDE" @g®
X o * P Juntade Andalucia  yappera ® 0

EI FSE invierte en tu futuro " "
Consejerfa de Educacion y Deporte

I.E.S. RIO VERDE
PROGRAMACION 2023-24
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

En el tratamiento didactico de este mddulo se deberan utilizar recursos materiales impresos,
audiovisuales e informaticos.

- Para el alumno:

® Para el curso 2023-2024, se le recomendara al alumnado el libro actualizado para el
maddulo de OPERACIONES DE COMPRAVENTA de la editorial McGrawHill. No obstante
se podra consultar diversos libros de texto de otras editoriales (MacMillan,Paraninfo,
Editex, etc.) y apuntes del profesor.

® Articulos de prensa especializados.

e Material extraido de Internet.
- Para el profesor:

Proyeccion libro digital de cada una de las unidades.
Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didacticas para cada unidad.

CD generador de pruebas de evaluacion.

Videos didacticos.

- Otros recursos:

El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el médulo.
Equipos informaticos conectados a Internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Aplicaciones informaticas especificas para el médulo

Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

Plataforma Moodle

Remitirse a la Programacion del Departamento.
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