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1. OBJETIVOS

Este modulo contribuye a alcanzar los objetivos generales siguientes:

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

e Transmitir comunicaciones de forma verbal, telematica o0 escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen
empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencién al
cliente/usuario.

e Identificar las normas de calidad y seguridad de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad
para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo de su trabajo.

e Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

1.1. COMPETENCIAS
Este médulo contribuye a alcanzar las siguientes competencias:

e Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando
la documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

e Desempeiiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa/institucion.

e Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales
adecuadas con el equipo de trabajo.

e Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas
y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su
competencia.

3. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS

La carga horaria de este modulo se repartira en bloques de 2+1+1 horas. El fin es
disponer de 2 horas seguidas, al menos un dia, para disponer de tiempo para la
resolucién y correccidon de ejercicios, para el acceso individual a los programas y
equipos informaticos asociados a este moddulo y para proponer completos
controles de seguimiento y evaluacioén y concentrar los contenidos tedricos en las

IES Pedro de Tolosa  Departamento: Administracion Curso 2016/2017

Operaciones administrativas de compra venta CICLO: Gestion Administrativa



clases de una hora con el fin de amenizar la dinAmica y adoptar la metodologia
programada.

La secuenciacion de los contenidos que se programan por evaluacion son:

12 Evaluacion: Temas 1, 2, 3,4,5,6y 7
22 Evaluacion: Temas 8, 9, 10,y 11
32 Evaluacion: Temas 12, 13, 14,15y 16

4. METODOLOGIA Y ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Segun el articulo 42.3 de la Ley Organica 2/2006 (LOE):

“La formacion profesional promoverd la integracion de contenidos cientificos,
tecnolégicos y organizativos y garantizard que el alumnado adquiera los
conocimientos y capacidades relacionadas con las &reas establecidas en la
disposicion adicional tercera de la Ley 5/2002 de 19 de junio, de las
Cualificaciones y de la Formacion Profesional”.

En estos objetivos debe basarse la metodologia didactica de los distintos
modulos, como establece el articulo 8.6 del Real Decreto 1147/2011, de
ordenacion general de la formacion Profesional:

“La metodologia didactica de las ensefianzas de formacion profesional integrara
los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

Por ello, en este médulo se aplicaran métodos de aprendizaje basados en:

» Exposicidn, analisis y estudio de los contenidos de caracter teorico.

» Planteamiento y resolucion de supuestos comerciales basados en la
realidad.

» Analisis y elaboracion de documentos necesarios para el proceso
comercial.

» Busqueda y recogida de informacion por parte del alumno de la
documentacion relacionada con los supuestos que se planteen.

» Busqueda y consulta de informacién sobre los contenidos del programa, en
textos informativos (periédicos y revistas de caracter econémico) asi como
en textos legales relacionados con el contenido del modulo.

» Participacion continua y activa del alumnado de manera que sea el
protagonista de su propio aprendizaje.
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» Resolucion de supuestos globales relacionados con la gestion de las
operaciones de compra venta dentro del ciclo comercial.

El contenido del mddulo se impartira relacionado con el médulo de Técnica
Contable en los aspectos relativos a la valoracion de existencias y con el médulo
de Empresa y Administracion en cuanto a la gestion del IVA.

El proceso de ensefianza-aprendizaje esta basado en la realizacién de una serie
de actividades de aprendizaje, de forma individual y en grupo, que pretende
potenciar la iniciativa del alumnado y el proceso de autoaprendizaje desarrollando
capacidades de comprension y analisis, de relacion y de blusqueda y manejo de la
informacion y que intentan conectar el aula con la exigencias del entorno laboral.

Se trata de plantear y enfrentar al alumnado a la simulacion de casos practicos lo
mas cercanos a la realidad y que estaran abiertos a las aportaciones de los
propios alumnos, fruto de sus propios conocimientos, experiencias o
planteamientos.

El profesor limitar4d al maximo su tiempo de exposicion tedrica o el dictado de
notas.

Se han de desarrollar capacidades de comprension, busqueda y manejo de la
informacion, apoyandose estas sobre las orientaciones dadas, bien de forma
individual o en grupos.

5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS

Las actividades o métodos que utilizaremos para la evaluacion son:

o

Resolucién de ejercicios practicos propuestos en clase.

. Respuesta oral a preguntas formuladas por el profesor a la vista de

un trabajo presentado por el alumno.

Realizacion de pruebas tedrico-practicas.

d. Presentacion de los documentos realizados de modo manual o con
utilizacién de diversas aplicaciones informaticas.

e. Exposicion sobre la resolucion de los supuestos practicos.

O

o

Las pruebas tedrico-practicas seran al menos una por trimestre, con el fin de
evaluar objetivamente los conocimientos adquiridos. Se evaluara el nivel de
conocimientos, y la progresion de su aprendizaje.
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Se propondran en las unidades didacticas ejercicios practicos, escritos y/o orales
gue seran progresivos en dificultad.

En algunos ejercicios practicos propuestos se dispondra de un tiempo
determinado para su realizacién con el fin de comprobar que los alumnos
obtienen la correccion, precision, limpieza y organizacion, en un tiempo minimo de
realizacion, del mismo modo que deberan realizarlo en la empresa en un futuro,
en definitiva se valorara la calidad profesional del trabajo.

Se comprobara el cumplimiento de los plazos fijados para la entrega de los
ejercicios practicos.

En los trabajos practicos y tedricos se valorara la resolucion o correccion, en su
caso, la limpieza, el orden, la buena presentacion y el cumplimiento de las normas
dadas para su elaboracion.

El instrumento mas valioso sera el cuaderno del profesor, donde se anotaran las
apreciaciones que se han obtenido y las actitudes observadas, ademas de las
calificaciones de los controles efectuados.

Los controles realizados seran el instrumento mas objetivo del proceso de
evaluacion del alumno.

Aquellos alumnos con un namero de faltas de asistencia a clase igual o mayor a
20 perderan el derecho a evaluacion por el procedimiento ordinario, debiendo
entregar los trabajos que se les puedan proponer y realizar, una prueba Unica en
junio basada en los contenidos que seran los impartidos durante el curso, se
calificara entre 1y 10, y para superarla habra que obtener al menos un 5.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion, asociados a los resultados de aprendizaje, son los
siguientes:

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las
del de compras.
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b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o
servicios.

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

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos,
precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes comerciales.
e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

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

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

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

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

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

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

g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple
con la legislacion vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados
en las operaciones de compraventa.

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.

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

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.
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b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del
Valor Anadido (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 obligacion de presentar declaraciones trimestrales vy
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afladido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién con las
operaciones efectuadas peridodicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan. ¢) Se han
descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento,
distribucion interna y expedicion 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 minimo y stock optimo.

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

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

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestion del almacén.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestidén de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

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

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos
por Internet.
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h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

En todas las actividades han de estar presentes los planteamientos
metodoldgicos, los medios y los recursos con que se cuenta y los criterios
gue se van a considerar que, ademas de los resefiados anteriormente, se
destacan los siguientes:

= Adecuacion de la expresion oral espontanea y reflexiva, organizando
coherentemente las ideas y la estrategia de argumentacion discursiva.

= Aplicaciéon de las normas linglisticas de acentuacién, puntuacién, ortografia,
construccion gramatical en la expresion escrita hecha con precision, claridad
y organizacion.

» Analisis de las labores realizadas tanto individualmente como en grupo y
colaboracion en las intervenciones en debates, exposiciones o coloquios.

Segun estas bases, se_evaluara neqgativamente al alumno la evaluacion
ordinaria si no cumple con uno o mas de los siquientes requisitos:

v' Presentacién de todos los ejercicios propuestos en los plazos fijados
(salvo que se presente justificante médico o de organismo oficial que
demuestre la imposibilidad del cumplimiento de los plazos).

v" Presentacion a los controles de evaluacion.

v' Segun el articulo 15 del decreto 15/2007 que regula la convivencia en los
centros escolares, y tal y como establece el Reglamento de Régimen
Interior, el alumno que supere el 15% de faltas de asistencia de las horas
curriculares de este modulo, 20 o mas, tendrd& que someterse al
procedimiento extraordinario de evaluacion establecido para estos casos,
ya que sus faltas de asistencia de modo reiterado impide la normal
aplicacion de los criterios normales de evaluacion.

v Demostrar suficientemente poseer las actitudes propias de su peffil
profesional.

En las convocatorias extraordinarias, se evaluard negativamente al alumno si
no cumple con los siguientes requisitos:

v Presentacion de todos los ejercicios propuestos y no presentados durante
el curso en los plazos fijados o de aquellos que se puedan proponer para
la recuperacion.

v' Presentacibn a la prueba propuesta para esta convocatoria, que
consistira en la resolucion de supuestos practicos basados en los
contenidos programados para las tres evaluaciones ordinarias.
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A partir del cumplimiento de estos criterios procedera la calificacion de la
evaluacion o convocatoria.

7. CRITERIOS DE CALIFICACION

A lo largo del curso escolar se realizaran tres evaluaciones. La calificacion del
alumno sera la nota media ponderada de las siguientes variables siempre que
cada una de ellas haya sido superada con nota igual o mayor que cinco:

O Trabajos individuales y/o en grupo.

O Resoluciéon de pruebas individuales tedricas y/o préacticas: se valorara
la capacidad del alumno para desarrollar conceptos, procesos Yy
operaciones de la materia con contenidos tedricos y practicos, ademas de
la presentacion y expresion escrita utilizando la terminologia especifica de
la materia.

Las pruebas, ya sean tedricas o practicas se valoraran sobre diez puntos, siendo
necesario conseguir una calificacibn minima de cinco puntos en cada una de ellas
para ser superadas. La nota sera la media del conjunto de pruebas realizadas a lo
largo del trimestre.

Ponderacion

La calificacion de cada uno de los instrumentos de evaluacion se realizara de
modo que los trabajos individuales y/o en grupo pueden suponer hasta el 30% de
la nota.

La calificacién final se obtendra como la media aritmética de las calificaciones
de las evaluaciones, siempre y cuando se haya superado cada una de ellas.

En la calificacion se tendran en cuenta:

e Los conocimientos demostrados en las pruebas tedrico-practicas
efectuadas a lo largo de cada evaluacion, en las que el alumno tendra que
obtener, como minimo, una puntuacion de cinco sobre 10.

e Trabajos que se puedan proponer a lo largo de cada evaluacion: se
calificaran hasta un 30 % de la nota total de cada evaluacion.
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Por lo tanto el profesor podra tener registros con las notas:
e De los controles escritos
¢ De los trabajos entregados
e De la apreciacion del trabajo en clase

La nota final de cada evaluacién sera la suma de las puntuaciones obtenidas en
las pruebas tedérico-practicas y los trabajos que, en su caso, se propongan.

La evaluacion se vera superada si la nota final es igual o superior a 5.

La calificacion final se obtendra calculando la media aritmética de las notas finales
de cada evaluacion superada.

Para aprobar el curso es imprescindible haber aprobado individualmente cada una

de las tres evaluaciones parciales.

8. CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS EXIGIBLES
PARA UNA EVALUACION POSITIVA

Tema |. LA EMPRESA Y LA FUNCION COMERCIAL

Concepto de empresa

Tipos de empresas

La estructura organizativa de las empresas
Sistemas de Comercializacion. Canales de venta

PwbdPE

TEMA Il. BUSQUEDA Y SELECCION DE PROVEEDORES

La basqueda de proveedores

El proceso de busqueda de proveedores
Formas de solicitar informacion
Evaluacion y seleccion de proveedores
Criterios de seleccion

aprwnNPRE
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TEMA IIl. LOS CONTRATOS MERCANTILES

El contrato

Clases de contratos

El contrato de compraventa
Compraventas especiales
Otros contratos mercantiles

abkrwnpE

Tema IV. EL PEDIDO DE MERCANCIAS

El pedido

Formalizacion de pedidos

Clases de pedidos

La nota de pedido

La carta de pedido

Los presupuestos de obras y servicios

ouabhwbdE

Tema V. EXPEDICION Y ENTREGA DE MERCANCIAS

El transporte de las mercancias

El albaran o nota de entrega

Comprobacion de las mercancias recibidas

Cartas de incidencias

El control de pedidos

Organizacion de los archivos de pedidos de clientes y pedidos a
proveedores.

ok wbdE

Tema VI. LA FACTURA

1. La factura: expedicion, copias y duplicados, documentos equivalentes,
conservacion, requisitos.

2. Calculo del importe de la factura: descuentos y gastos.

Realizacion de facturas

4. Facturas y documentos rectificativos

w
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Tema VII. EL REGISTRO DE LAS FACTURAS

I R o

Los libros registro del IVA

Libro registro de facturas expedidas

Libro registro de facturas recibidas

Libro registro de bienes de inversion

Libro registro de determinadas operaciones intracomunitarias
Plazo para realizar anotaciones

Rectificacion de las anotaciones

Conservacion de los libros

Declaracion anual de operaciones con terceras personas

Tema VIII. EL IVA

Tema

©CeNeOhwDdDRE

El IVA

El hecho imponible

El IVA en el comercio internacional
El sujeto pasivo

Operaciones no sujetas al IVA
Exenciones

La base imponible

Los tipos impositivos

Deducciones

10.Devoluciones
11.Devengo del impuesto
12.0Obligaciones formales del sujeto pasivo

IX. REGIMENES ESPECIALES

abrwnpeE

o

~

Regimenes especiales

Régimen simplificado

Régimen especial del recargo de equivalencia

Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca

Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigliedades y
objetos de coleccion

Régimen especial de las agencias de viaje

Régimen especial de las operaciones con oro de inversion

Régimen especial a los servicios prestados por via electronica
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Tema X. SUPUESTOS PRACTICOS DE LIQUIDACION DEL IVA

Declaraciones-liquidaciones
Declaracion censal

Modelos de impresos de presentacion
Declaracion mensual

PwbdPE

Tema XI. PAGO AL CONTADO

Modalidades de pago

El cheque

Transferencia bancaria

Otros medios de pago

Tarjetas bancarias y tarjetas comerciales
La justificacion de pago: el recibo

ogkrwnNE

Tema XlIl. LA LETRA DE CAMBIO

La letra de cambio

Personas que intervienen en la letra de cambio
El impreso oficial de la letra de cambio
Vencimiento de la letra

Pago de la letra

Falta de aceptaciéon e impago de la letra
Impuestos sobre la letra

NoahsMwdPRE

Tema XIIl. EL PAGARE Y EL RECIBO NORMALIZADO

1. Elpagaré
2. Elrecibo normalizado

Tema XIV. VALORACION Y CONTROL DE LAS EXISTENCIAS

1. Las existencias y su clasificacion

2. Valoracion de las existencias

3. Fichas de almacén

4. Criterio del PMP

5. Criterio FIFO
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6. Criterio LIFO

Tema XV. GESTION DE EXISTENCIAS

1. Clase de stock

2. Evolucion de los Stock

3. El punto de pedido y el lote de pedido
4. Indices de rotacion.

Tema XVI. FACTURAPLUS

1. Aplicaciones informaticas de gestion comercial.

2. Instalacion de la aplicacion.

3. Andlisis de la aplicacion
- Prestaciones, funciones y procedimientos,
- Mantenimiento y control de archivos.
- Procedimientos de seguridad y control.

RESULTADOS MINIMOS DEL APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, el alumno tendra que haber alcanzado los siguientes
resultados minimos en su aprendizaje:

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

e Confecciona documentos administrativos derivados de la compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

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

e Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestién de
almacén.

e Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo
dentro de la empresa.
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9. RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAN A UTILIZAR, INCLUIDOS LOS
MATERIALES CURRICULARES Y LIBROS DE TEXTO PARA USO DEL
ALUMNADO

e Cuaderno de trabajo.
e Ordenadores y aplicaciones informaticas especificas.
e Libros de texto recomendados:
- Operaciones administrativas de compra venta. Editorial McGraw
Hill.
Para consulta:
- Operaciones administrativas de compra venta. MacMillan.
- Operaciones administrativas de compra venta. Paraninfo.
e Apuntes, ejercicios y documentos facilitados por el profesor.
e Impresos oficiales y mercantiles.
e Calculadoras.
e Proyector o pizarra digital.
e Queda a criterio del profesor abrir un espacio para contribuir al
aprendizaje en cualquier plataforma (Google, Moodle, etc.)

10.MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LO PRECISEN

Seria muy conveniente poder contar con desdobles o apoyos en este modulo,
eminentemente practico y en los que el profesor no puede abarcar a corregir de
forma personalizada todos los ejercicios propuestos como seria deseable asi
como atender a todas las dudas y problemas que se plantean en el momento en
gue se deben manejar los equipos y aplicaciones informaticas. El elevado niumero
de alumnos, el control de los equipos informaticos y el contenido eminentemente
practico de este modulo hacen muy dificultosa la atencion a la diversidad, no
obstante y en la medida de lo posible, se propondran a los alumnos con
necesidad, ejercicios tendentes al recuperar los conocimientos de base
necesarios, a potenciar actitudes, o a profundizar en los conocimientos o adquirir
habilidad en los procedimientos.

Igualmente, a los alumnos aventajados en su trabajo, se les propondran ejercicios
mas avanzados, que se evaluaran y corregiran pero no se calificaran.
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No esta previsto que se matriculen alumnos que precisen adaptaciones
curriculares especiales, con la salvedad de la necesidad de recordar, repasar,
profundizar, aclarar; estimular y motivar el aprendizaje.

En caso de que se matricularan alumnos con dificultades de aprendizaje, se
consultara y solicitara informacion al Departamento de Orientacion y, en la medida
de lo posible, se adaptara la metodologia a las necesidades del alumno sin que
ello suponga una rebaja de los contenidos minimos.

11.ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y EL DESARROLLO DE
LA EXPRESION ORAL Y ESCRITA

En algunas practicas que se propongan, se incluiran o deberan buscarse
relacionados con los contenidos propios del mdédulo, que deberan leer con
atencion, extraer las ideas principales, debiendo aplicar la lectura comprensiva
para poder elaborar y resolver la practica.

Se leeran en clase articulos periodisticos relacionados con el médulo analizando
las conclusiones o las ideas principales.

Se realizaran trabajos, individuales y grupales, consistentes en alocuciones y
presentaciones relacionadas con tematica especifica de atencion al cliente.

12.MEDIDAS NECESARIAS PARA LA UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

El departamento de Administracion tiene elaboradas unas medidas para la
utilizaciéon de las tecnologias, que estan expuestas para su atencién en cada una
de las aulas, por lo que desde el primer dia se haran publicas y se exigira la
adopcion de las mismas, lo mismo que sucederia en la empresa. En caso de
desatencion a estas medidas se entendera como una falta de la actitud requerida,
cuestion que, como esta programada, se anotara en el cuaderno del profesor y se
reflejara en la evaluacion y calificacion de la practica o control que en ese
momento esté pendiente de realizar. Igualmente, la falta de adopcion de las
medidas publicas, conllevara la sancién disciplinaria que esté prevista en el RRI.

Al ser extensas las medidas, esta programacion se remite a las publicadas por el
Departamento.
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13.ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS CON
MATERIAS PENDIENTES, ASI COMO LAS ORIENTACIONES Y APOYOS
PARA DICHA RECUPERACION

Aquellos alumnos que por cualquier motivo no hayan superado las evaluaciones
parciales podran recuperarlas en el examen de recuperacion que se realizara en
el mes de junio, siempre y cuando se hubieran presentado todos los trabajos que
se propusieron el periodo que abarcd la evaluacion correspondiente y en
anteriores y siempre que no se haya perdido el derecho al procedimiento de
evaluacion ordinario. En este ultimo caso, se realizard una prueba especifica.

El alumno se examinara unicamente de las evaluaciones pendientes, siempre y
cuando se hayan entregado la totalidad de los ejercicios propuestos durante el
curso y no se hubiera perdido el derecho al procedimiento de evaluacion
ordinario.

Los alumnos que hubieran perdido este derecho, podran recuperar presentandose
al examen que a tal fin se proponga y en las fechas que fije la Jefatura de
Estudios, siempre y cuando hubieran presentado todos los ejercicios que se
propusieron a lo largo del curso.

Los alumnos que no hubieran superado la convocatoria de junio, podran
presentarse a las convocatorias de septiembre y posteriores que fije la normativa,
siendo requisito imprescindible que presenten todos los ejercicios que se
propusieron durante el curso o bien aquellos que a fin de conseguir la
recuperacion, se propongan en el Informe para el Alumno que se entrega a final
de curso junto con el boletin de calificaciones.

Los criterios de evaluacion son los mismos que se han fijado en el apartado
anterior “Criterios de Evaluacion”.

14.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
PROGRAMADAS POR EL DEPARTAMENTO

Seria deseable la visita a un gran almacén, exposicion y puesta en comun de
trabajos relacionados, visita a una mediana empresa comercial, etc.

15.ESTRUCTURA DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE SEPTIEMBRE

Para poder presentarse a esta prueba el alumno debera presentar resueltos la
totalidad de los ejercicios propuestos durante el curso o las actividades de
recuperacion que a tal fin se le solicitaron en el “Informe del Alumno” que se le
entrego junto al boletin de calificaciones.
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Se propondran cuestiones tedrico-practicas (orales o escritas), que seran
calificadas conforme a los criterios de calificacion programados para este modulo.

Esta prueba estara basada en los contenidos minimos exigibles que figuran en
esta programacion y se calificara entre 0 y 10 puntos.

16.SISTEMAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO A LOS ALUMNOS,
PADRES O TUTORES

El alumno y sus padres o tutores (en caso de menores de edad) tendran
informacion de esta programacion y de otras cuestiones generales a través de la
pagina web del Instituto.

No obstante, el primer dia de curso, los alumnos seran informados del contenido y
de la condicion publica de este documento y de su disponibilidad absoluta en el
momento que lo requieran.

Independientemente de lo anterior y de las horas de atencidon en clase para
informacion general y particular, se obligar4 a los alumnos a proporcionar una
cuenta de correo electronico y a través de la del modulo, se le enviard cuanta
informacion sea precisa y se responderan las dudas académicas que plantee el
alumno en los horarios que el profesor establezca si es que éste dispone de
horario para ello.

Los padres seran informados de cuantas cuestiones quieran plantear siempre que
el alumno sea menor de edad y asi lo requieren. De tratarse de un alumno mayor
de edad, solo si el alumno otorga su autorizacion expresa y por escrito, seran
informados los padres o tutores.

17.EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

Se solicitard a los alumnos que cumplimenten un cuestionario con el fin de que
evallen desde su punto de vista, el trabajo del profesor.

Se realizara una autoevaluacion extensa del propio trabajo.

Se evaluara a posteriori, teniendo en cuenta los comentarios que los tutores de
empresa realicen durante el modulo Formacion en Centros de Trabajo referente a
las actividades de aprendizaje de este médulo y se evaluaran a las cifras de
insercion laboral obtenidas.
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