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1. INTRODUCCION

El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, constituye la norma basica estatal
que regula este ciclo formativo.

Dicho Real Decreto fue modificado por el Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, y
mas recientemente por el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, con el fin de actualizar los
resultados de aprendizaje, las unidades de competencia y los contenidos del titulo,
adaptandolos al nuevo marco de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e

integracion de la Formacion Profesional, y a la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa sustituye al regulado por el Real Decreto
1662/1994, de 22 de julio, quedando plenamente integrado en el nuevo Sistema de Formacion
Profesional, que impulsa una ensefianza modular, flexible, dual y orientada a la
empleabilidad, incorporando los principios de digitalizacion, sostenibilidad, igualdad e
inclusion.

En el ambito de la Comunidad de Castilla y Leodn, la regulacion autondmica se establece
mediante el Decreto 25/2024, de 21 de noviembre, por el que se aprueba el curriculo de los

ciclos formativos de grado medio de la Formacion Profesional en el marco de la Ley Organica
3/2022.

Este Decreto desarrolla el nuevo modelo de formacion profesional, que integra los distintos
grados de oferta formativa y actualiza la estructura curricular de los titulos de grado medio
impartidos en los centros docentes de la Comunidad.

En desarrollo de dicho decreto, la Orden EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, concreta para
el titulo de Técnico en Gestion Administrativa los siguientes aspectos:

e Los resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y saberes bdasicos que
configuran cada médulo profesional.

e La duracion total del ciclo y la distribucion horaria semanal de cada mddulo.

o Los espacios, equipamientos y requisitos minimos para la imparticion del ciclo.

Contexto profesional y perfil del titulo

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa tiene un caracter transversal, permitiendo el
desarrollo profesional en todos los sectores productivos, independientemente de la actividad
economica de la empresa o institucion.

Las funciones administrativas que capacita a desempenar estan relacionadas con la gestion
documental, la tramitacion de operaciones comerciales, contables, fiscales y de atencion al
cliente, tanto en entornos presenciales como digitales.
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El moédulo de Operaciones Administrativas de Compraventa forma parte del bloque de
formacion especifica del ciclo, y constituye una de las areas fundamentales para la adquisicion
de las competencias profesionales vinculadas al &mbito comercial. Su finalidad es capacitar
al alumnado para realizar la tramitaciéon administrativa de las operaciones de
compraventa de productos y servicios, desde la fase de aprovisionamiento hasta la atencioén
postventa, garantizando la aplicacion de la normativa vigente, la calidad del servicio y la
eficiencia en los procesos.

A través de este modulo, el alumnado aprende a elaborar, gestionar y archivar la
documentacion comercial (presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, notas de abono, etc.),
a utilizar aplicaciones informaticas de gestion administrativa y a apoyar las funciones
de compraventa y atencion al cliente en diferentes contextos empresariales.

El modulo contribuye de manera directa al desarrollo de las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo, especialmente las vinculadas a:

o La tramitacion administrativa de las operaciones de compraventa.

e La gestion documental y la utilizacidon de soportes convencionales e informaticos.

o El control y registro de operaciones comerciales, cobros, pagos y devoluciones.

e Laaplicacion de la normativa mercantil, fiscal y de consumo.

e Eluso eficiente de las TIC en la gestion comercial y administrativa.

e Lacalidad, la sostenibilidad y la responsabilidad social en los procesos empresariales.

Su encaje con las cualificaciones del CNCP (ADG307 2 y ADG308 2) garantiza la
empleabilidad en puestos de auxiliar administrativo comercial, agente de compras,
empleado de atencion al cliente, auxiliar de facturacion o administrativo de servicios
logisticos, entre otros.

La creciente digitalizacion de los procesos de compraventa, la generalizacion de los canales
electronicos (e-commerce, ERP, CRM, facturacidn electronica) y la integracion de criterios
de sostenibilidad y trazabilidad en la gestion empresarial, demandan profesionales capaces
de:

o Tramitar operaciones comerciales de forma 4gil, segura y documentada.

o Utilizar herramientas digitales de gestion de pedidos, existencias y facturacion.
e Aplicar normativa mercantil, de consumo y proteccion de datos.

o Garantizar la satisfaccion del cliente y la calidad en el proceso de compraventa.

Este moédulo responde a dichas necesidades, reforzando la empleabilidad inmediata del
alumnado y su capacidad de adaptacion a distintos sectores y modelos de negocio.

Relacion con otros modulos del ciclo

e Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente: la correcta tramitacion de
operaciones comerciales requiere una comunicacion eficaz con clientes y
proveedores.
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e Tratamiento Informatico de la Informacién: proporciona las herramientas
tecnologicas necesarias para gestionar y procesar documentos de compraventa.

e Técnica Contable / Operaciones de Tesoreria: se vincula con la contabilizaciéon y
registro de las operaciones derivadas de la compraventa.

e Empresa y Administracion / Empresa en el Aula: permite la aplicacion practica e
integrada de los procedimientos administrativos comerciales en entornos simulados.

Esta interrelacion favorece el aprendizaje competencial y la comprension global de los
procesos administrativos de la empresa.

Principios metodologicos y de aprendizaje

El moédulo se desarrolla con un enfoque activo, practico y profesionalizador, basado en la
simulacion de procesos administrativos reales y en el uso intensivo de herramientas digitales.
Se promueven estrategias de aprendizaje como:

e Aprendizaje basado en proyectos o retos (ABP): simulacion del ciclo completo de
la compraventa (presupuesto—pedido—albaran—factura—cobro).

e Aprendizaje cooperativo: trabajo en equipo para resolver situaciones administrativas
reales.

e Simulacién de empresa: utilizacion de programas de gestion comercial y contable
(ERP, hojas de calculo, bases de datos).

o Evaluacion formativa y continua mediante rubricas, listas de cotejo y portafolio de
evidencias.

e Enfoque inclusivo (DUA): adaptaciones metodologicas, uso de recursos accesibles y
lenguaje no sexista.

Resultados esperados
Al finalizar el médulo, el alumnado sera capaz de:

o Identificar la estructura y funciones del drea comercial en la empresa.

o Elaborar y tramitar la documentacion administrativa del proceso de compraventa.

e Aplicar la normativa mercantil, fiscal y de consumo en las operaciones comerciales.

o Utilizar aplicaciones informaticas para el tratamiento y registro de datos comerciales.

o Garantizar la trazabilidad, la confidencialidad y la calidad en la gestion documental.

e Coordinarse eficazmente con otros departamentos para completar el ciclo
administrativo.

Estos logros se evidenciaran en el portafolio del alumno, en las ribricas asociadas a cada
resultado de aprendizaje y en los proyectos integradores desarrollados a lo largo del curso.
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Cualificaciones y unidades de competencia incluidas en el titulo

El titulo incorpora unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales, entre las cuales destacan:

ADG307_2 — Actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente

e UC0976 2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

e UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

e UC0973 1: Introducir datos y textos en terminales informéaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

e UC0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

ADG308_2 — Actividades de gestion administrativa

o UC0976 2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
e UC0979 2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

o UCO0981 2: Realizar registros contables.

e UC0978 2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

Competencias profesionales, personales y sociales

De acuerdo con el Anexo I del Real Decreto 1631/2009 (actualizado por el RD 499/2024) y
la Orden EDU/1383/2024, las competencias que el alumnado debe adquirir a lo largo del ciclo
son, entre otras:

e Tramitar documentos y comunicaciones internas y externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

o Realizar las gestiones administrativas del proceso de compraventa, aplicando la
normativa mercantil y fiscal vigente.

e C(lasificar, registrar y archivar documentos segliin las técnicas apropiadas y los
procedimientos establecidos.

o Elaborar y verificar documentos de facturacion, cobros, pagos y devoluciones.

o Utilizar herramientas digitales en la gestion de operaciones comerciales y
administrativas.

e Aplicar criterios de calidad, sostenibilidad y responsabilidad social en la gestion
comercial.

e Trabajar en equipo, con responsabilidad e iniciativa, adaptandose a cambios
tecnoldgicos y organizativos.

Estas competencias se desarrollan bajo los principios de aprendizaje a lo largo de la vida,
digitalizacion, sostenibilidad, igualdad de género, accesibilidad universal ¢ inclusion,
conforme a lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2022.
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2. OBJETIVOS

La formaciéon del modulo profesional Operaciones Administrativas de Compraventa
contribuye al logro de los objetivos generales del titulo de Técnico en Gestion Administrativa,
establecidos en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, modificado por el Real Decreto
499/2024, de 21 de mayo, y desarrollados por la Orden EDU/1383/2024, de 26 de noviembre,
de la Junta de Castilla y Leon.

De forma especifica, este modulo tiene como finalidad que el alumnado sea capaz de:

1. Identificar la estructura del 4rea comercial y representar los flujos del proceso de
compraventa  (oferta—pedido—albaran—factura—cobro/abono),  asegurando Ia
trazabilidad.

2. Elaborar, verificar y registrar la documentacion comercial (presupuestos, pedidos,
albaranes, facturas, abonos) sin errores formales ni de célculo.

3. Aplicar la normativa mercantil, fiscal (IVA) y de consumo en las operaciones de
compraventa, incluyendo garantias, desistimiento y hojas de reclamaciones.

4. Tramitar pedidos, entregas, incidencias/devoluciones y cobros/pagos, coordinandose
con logistica, contabilidad y atencidon postventa.

5. Utilizar con seguridad aplicaciones informaticas (hojas de célculo, ERP, facturacion
electronica y gestores documentales) para el registro y la emision de documentos.

6. Archivar y custodiar la documentacion en soportes fisico y digital, cumpliendo
RGPD/LOPDGDD, PNT de archivo y criterios de accesibilidad.

7. Controlar indicadores basicos del proceso (tiempos, errores, retrabajos) y proponer
acciones de mejora de la calidad en la gestion administrativa.

8. Comunicar con correccion y profesionalidad con clientes y proveedores en el contexto
de la tramitacion (confirmaciones, avisos, resolucion de incidencias), respetando la
imagen corporativa.

9. Demostrar responsabilidad, orden y trabajo en equipo, y actualizarse de forma
continua ante cambios normativos y herramientas digitales.

3. CONTENIDOS, TEMAS RELACIONADOS CON LOS CONTENIDOS vy
CRITERIOS DE EVALUACION.

La formacion del modulo profesional Operaciones Administrativas de Compraventa se
organiza en torno a los saberes bésicos establecidos en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre, modificado por el Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, y desarrollados por la
Orden EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, de la Junta de Castilla y Leon.

Estos saberes se agrupan en los siguientes bloques temadticos, vinculados a los resultados de
aprendizaje (RA) del modulo.
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Bloque 1. Tramitacion de la documentacion comercial (RA1)

* La funcidon comercial en la empresa.

* Documentacion bésica de compraventa: pedido, albaran, factura y documentos
auxiliares.

* Ciclo documental del proceso de compraventa.

* Facturacion electronica y normativa aplicable.

* Documentos en soporte fisico y digital.

* Archivo y conservacion de la documentacion comercial.

* Aplicaciones informaticas de gestion administrativa comercial.

» Normativa sobre proteccion de datos en la gestion documental.

Bloque 2. Tramitacion de las operaciones de compra (RA2)

» Seleccidn y evaluacion de proveedores.

* Solicitud de ofertas y presupuestos.

* Comparacion de condiciones comerciales: precios, plazos, descuentos, transporte,
seguros.

* Pedido de compra: cumplimentacion y control.

* Recepcion de mercancias: albaranes, control de calidad y devoluciones.

* Tratamiento informatico de pedidos y compras.

* Gestion de existencias y control de stock.

* Relacion con los departamentos de almacén y contabilidad.

Bloque 3. Tramitacion de las operaciones de venta (RA3)

* Tipologia de clientes y canales de venta.

* Ofertas, presupuestos y pedidos de venta.

* Documentacion derivada de la venta: albaranes, facturas, notas de abono.
* Condiciones comerciales: descuentos, impuestos, transporte y seguros.

* Seguimiento de pedidos y control de entregas.

* Atencidn postventa y gestion de incidencias.

* Aplicaciones de gestion comercial y facturacion.

» Normativa sobre defensa del consumidor y devolucion de productos.

Bloque 4. Gestion de existencias e inventarios (RA4)

* Concepto y clasificacion de existencias.

* M¢étodos de valoracion de existencias: PMP, FIFO, LIFO.
* Inventarios fisicos y contables.

* Control de movimientos de almacén.
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* Fichas de almacén y registros informaticos.

* Documentacién de entrada y salida de mercancias.

* Coordinacién con los departamentos de compras, ventas y contabilidad.
* Digitalizacion de los procesos de almacén.

Bloque 5. Tramitacion de la documentacion de cobro y pago (RAS)

* Medios de cobro y pago en la empresa.

» Documentos mercantiles: cheque, pagaré, letra de cambio, transferencia, tarjeta.
* Normativa bancaria y mercantil aplicable.

* Gestion y control de efectos comerciales.

* Registro contable de cobros y pagos.

* Conciliacion bancaria.

* Aplicaciones informaticas de tesoreria.

» Seguridad, confidencialidad y proteccion de datos financieros.

Bloque 6. Aplicacion de la normativa mercantil, fiscal y de consumo (RA6)

* Obligaciones mercantiles de la empresa.

* Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA): hechos imponibles y liquidacion.

» Normativa sobre facturacion y conservacion de documentos.

* Derechos del consumidor y normativa autonomica.

* Organismos de control y arbitraje de consumo.

* Documentacion fiscal y su registro en la gestion administrativa.

* Cumplimiento de la normativa de prevencion del fraude y proteccion del cliente.

Duracion y organizacion

El modulo tiene una duracion total de 165 horas, distribuidas en 5 horas semanales durante
el primer curso del ciclo formativo de Técnico en Gestion Administrativa. La
temporalizacion se adaptard al ritmo del grupo, garantizando el desarrollo progresivo de los
resultados de aprendizaje e integrando los principios de digitalizacion, sostenibilidad,
igualdad e inclusion.
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Resultados de aprendizaje (RA) v criterios de evaluacion

RA1l. Tramita la documentacion relacionada con los procesos de compraventa,
identificando la normativa aplicable y las aplicaciones informaticas utilizadas.
Criterios de evaluacion

* Se han identificado los documentos basicos del proceso de compraventa.

* Se ha descrito el circuito documental desde la oferta hasta la factura.

* Se han cumplimentado documentos comerciales en soporte fisico y digital.
* Se ha utilizado software de gestion administrativa comercial.

* Se han aplicado normas de archivo y conservacion de documentos.

* Se ha respetado la confidencialidad y la normativa de proteccion de datos.

RAZ2. Realiza las gestiones administrativas de las operaciones de compra, aplicando
criterios de seleccion de proveedores y control de existencias.
Criterios de evaluacion

* Se han comparado ofertas y presupuestos de distintos proveedores.

* Se han tramitado pedidos y controlado su recepcion.

* Se ha verificado la conformidad de las mercancias y gestionado incidencias.

* Se han registrado los movimientos en el sistema de control de existencias.

* Se han aplicado técnicas de gestion informatizada de compras.

* Se ha valorado la importancia del control de proveedores en la rentabilidad empresarial.

RA3. Efectia las gestiones administrativas de las operaciones de venta, aplicando la
normativa comercial y utilizando medios informaticos.
Criterios de evaluacion

* Se han elaborado ofertas y presupuestos adaptados al cliente.

* Se han tramitado pedidos de venta y controlado su ejecucion.

* Se han confeccionado los documentos de entrega y facturacion.

* Se ha gestionado la documentacion de devoluciones y abonos.

* Se han empleado programas de facturacion y gestion comercial.

* Se ha valorado la importancia de la atencion al cliente y del servicio postventa.

RA4. Controla las existencias y el inventario del almacén, aplicando procedimientos
manuales e informaticos.
Criterios de evaluacion

* Se han identificado los distintos tipos de existencias y sus movimientos.

* Se ha actualizado la informacion de stock mediante fichas y bases de datos.

* Se han aplicado los métodos de valoracion de existencias.

* Se han realizado inventarios periodicos y de cierre.

* Se han detectado desviaciones y propuesto medidas correctoras.

* Se ha valorado la importancia de la coordinacion entre los departamentos implicados.

RAS. Tramita la documentacion relacionada con los cobros y pagos, aplicando la
normativa mercantil y bancaria vigente.
Criterios de evaluacion

* Se han identificado los diferentes medios y documentos de cobro y pago.
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* Se ha cumplimentado la documentacion correspondiente.

* Se han registrado operaciones en aplicaciones informaticas de tesoreria.

* Se ha realizado la conciliacion bancaria.

* Se ha aplicado la normativa mercantil y fiscal vigente.

* Se ha mantenido la confidencialidad y seguridad de los datos financieros.

RA6. Aplica la normativa fiscal, mercantil y de proteccion del consumidor,
relacionandola con los procesos administrativos de compraventa.
Criterios de evaluacion

* Se han identificado las principales obligaciones fiscales de la empresa.

* Se ha calculado y registrado el IVA correspondiente a las operaciones.

* Se ha aplicado la normativa sobre facturacion y archivo de documentos.

* Se ha reconocido la normativa de defensa del consumidor.

* Se han identificado los organismos competentes en materia de consumo.

* Se ha valorado la importancia del cumplimiento normativo en la imagen empresarial.

4. TEMPORALIZACION

Duracion total
o Total del modulo: 165 horas.
o Distribucion semanal: 5 horas.
o Duracion del curso: 33 semanas lectivas.

Primer trimestre (Semanas 1 a 11) — 55 horas

Bloque 1. Tramitacion de la documentacion comercial (RA1)
Duracién: 4 semanas (20 horas)
Contenidos clave:
e Ciclo documental de la compraventa.
e Documentos basicos: pedido, albaran, factura.
o Facturacion electronica y normativa aplicable.
e Aplicaciones informaticas de gestion comercial.
Resultados de aprendizaje: RA1 completo.
Principios transversales: Digitalizacion y proteccion de datos.

Bloque 2. Tramitacion de las operaciones de compra (RA2)
Duracion: 5 semanas (25 horas)
Contenidos clave:
e Seleccion y evaluacion de proveedores.
e Solicitud de ofertas, presupuestos y comparacion de condiciones.
e Control de recepcion de mercancias e incidencias.
e Gestion informatizada de compras y control de stock.
Resultados de aprendizaje: RA2 completo.
Principios transversales: Eficiencia, sostenibilidad (optimizacién de recursos y
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transporte).
Actividades integradas (2 semanas, 10 horas):
e Simulacion completa del proceso de compra con documentacion real.
e Ejercicios en entorno digital de facturacion y archivo.
e Evaluacion formativa del trimestre.

Segundo trimestre (Semanas 12 a 22) — 55 horas

Bloque 3. Tramitacion de las operaciones de venta (RA3)
Duracion: 5 semanas (25 horas)
Contenidos clave:
o Elaboracion de ofertas y presupuestos.
e Tramitacion de pedidos y control de entregas.
e Facturacién, abonos y devoluciones.
o Seguimiento postventa y atencion al cliente.
Resultados de aprendizaje: RA3 completo.
Principios transversales: Comunicacion empresarial, orientacion al cliente y
calidad del servicio.

Bloque 4. Gestion de existencias e inventarios (RA4)
Duracion: 4 semanas (20 horas)
Contenidos clave:
e Control de movimientos de almacén.
e Me¢étodos de valoracion de existencias.
o Realizacion de inventarios fisicos e informaticos.
o Digitalizacion del almacén y trazabilidad de productos.
Resultados de aprendizaje: RA4 completo.
Principios transversales: Digitalizacion, precision y trabajo en equipo.
Actividades integradas (2 semanas, 10 horas):
e Simulacion de ciclo completo de venta y control de inventario.
o Elaboracion de informes de existencias y propuestas de mejora.
o Evaluacion formativa del trimestre.

Tercer trimestre (Semanas 23 a 33) — 55 horas

Bloque 5. Tramitacion de la documentacion de cobro y pago (RAS)
Duracién: 4 semanas (20 horas)
Contenidos clave:
e Medios y documentos de cobro y pago.
e Gestion bancaria y conciliacion.
e Aplicaciones informaticas de tesoreria.
e Seguridad y confidencialidad de la informacion financiera.
Resultados de aprendizaje: RAS5 completo.
Principios transversales: Digitalizacion y seguridad financiera.
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Bloque 6. Aplicacion de la normativa mercantil, fiscal y de consumo (RA6)
Duracion: 5 semanas (25 horas)
Contenidos clave:

Normativa mercantil y fiscal basica (IVA, facturacion).

Derechos del consumidor.

Obligaciones de archivo y conservacion documental.

Prevencion del fraude y cumplimiento normativo.

Resultados de aprendizaje: RA6 completo.

Principios transversales: Ciudadania responsable, ética empresarial y
sostenibilidad.

Actividades finales (2 semanas, 10 horas):

Proyecto integrador del proceso de compraventa completo (desde la oferta hasta el
cobro).

Evaluacion global del moédulo.

Actividades de repaso y refuerzo.

Trimestre | Semanas | Bloques Resultados de Horas
Aprendizaje aproximadas

1.° 1-11 Bloques 1— RA1, RA2 55h
Trimestre 2

2.° 12-22 | Bloques 3— RA3, RA4 55h
Trimestre 4

3.° 23-33 | Bloques 5— RAS5, RA6 55h
Trimestre 6

Integracion de competencias transversales

A lo largo de todo el mddulo se trabajaran de manera transversal las siguientes competencias
y principios:

Digitalizacion: uso de aplicaciones de gestion, facturacion electronica y archivo
digital.

Sostenibilidad: control eficiente de recursos, reduccion de papel y optimizacion de
procesos logisticos.

Igualdad e inclusion: atencion equitativa en el trato con clientes y proveedores, uso
de lenguaje inclusivo.

Prevencion de riesgos laborales: seguridad en el uso de equipos informaticos y
documentacion.

Emprendimiento: valoracion del proceso comercial como base del éxito empresarial.
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5. SECUENCIACION DIDACTICA POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE

La siguiente tabla muestra la correspondencia entre los Resultados de Aprendizaje (RA),
los saberes basicos asociados, las principales actividades de ensefianza-aprendizaje y los
instrumentos de evaluacion utilizados.

Trimestre RA Horas Contenidos/Unidades Evidencias Instrumentos
(est.) clave minimas
1° (sep— RA1 16 h Empresa y areas; Mapa de Cuestionario
dic) Organizacion circuito documental procesos + + rubrica
del area de compraventa; diagrama de analisis
comercial y relaciones flujo
flujos interdepartamentales
1° (sep— RA2 28 h Presupuesto y pedido: Presupuesto y Lista de
dic) Documentacion requisitos legales, pedido cotejo +
administrativa numeracion, correctos prueba
(D coherencia practica
1° (sep— RA4 Apps de 12h Hoja de calculo: bases Base de datos Evidencia
dic) gestion (1) de clientes/productos; + modelos digital +
formulas basicas; rubrica TIC
plantillas
Hito T1 — — Simulacion parcial: Expediente Rubrica
oferta—pedido + base parcial y proyecto +
de datos portafolio checklist
2° (ene— RA2 22 h Albaran, factura, nota Albaran + Prueba
mar) Documentacion de abono; factura + aplicada +
administrativa IV A/retenciones; abono sin rubrica
(I facturacion e- errores documental
2° (ene— RA3 20 h Gestion de Expediente Rubrica
mar) Tramitacion pedidos/entregas; con entrega simulacién +
operaciones (I) registros; registrada registro
coordinacion con
almacén/logistica
2° (ene— RA4 Apps de 10 h ERP/facturacion e-: Facturas e- + Evidencia
mar) gestion (II) emision, listados, informes digital +
exportaciones checklist
Hito T2 — — Simulacion Expediente Rubrica caso
integrada: completo (sin + portafolio
presupuesto—factura incidencias)
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+ exportaciones ERP
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3° (abr— RA3 21h Incidencias, Expediente Caso practico
jun) Tramitacion devoluciones, con + rtbrica
operaciones cobros/pagos; incidencia y
(ID) conciliacion basica cobro/pago
3° (abr— RAS 13h Derechos/deberes; Hoja de Cuestionario
jun) Normativa de garantias; reclamaciones legal +
consumo desistimiento; hoja de + informe checklist
reclamaciones
3° (abr— RAG6 Calidad y 13h PNT; archivo PNT de Rubrica
jun) proteccion de fisico/digital; archivo + procedimiento
datos trazabilidad; registro de + observacion
RGPD/LOPDGDD; custodia
indicadores
Hito T3 — — Proyecto final: ciclo Expediente Prueba
(final) completo con integro + aplicada +
incidencia + calidad + informe de rubricas
PD calidad

Suma de horas (est.): RA1 16 - RA2 50 - RA3 4] - RA4 22 - RA5 13 - RA6 13 = 155-

165 h (margen para evaluaciones/recuperaciones).

Microsecuenciacion orientativa (semanas lectivas)

Semanas RA / Bloque Producto/Evidencia principal
1-3 RA1 Mapa de procesos + flujo documental
4-7 RA2 (I) Presupuesto y pedido verificados
8-9 RA4 (I) Base clientes/productos + plantillas
10 Hito T1 Simulacion parcial (oferta—pedido)
11-14 RA2 (II) Albaran, factura, abono (IVA correcto)
15-18 RA3 (I) Expediente con entrega registrada
19-20 RA4 (IT) Facturacion e- + exportaciones ERP
21 Hito T2 Simulacion integrada (sin incidencias)
22-25 RA3 (D) Incidencia/devolucion + cobro/pago
26-28 RAS Hoja de reclamaciones + informe consumo
29-31 RA6 PNT de archivo + registro de custodia
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32-33 Hito T3 Proyecto final (ciclo completo + calidad/PD)

6. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

El presente modulo profesional contiene la formacion necesaria para funciones relacionadas

con las operaciones administrativas de compraventa en la empresa, tales como:

Recepcion y tramitacion de ofertas y pedidos de clientes y proveedores.

Elaboracion, verificacion, registro y archivo de la documentacion comercial
(presupuestos, pedidos, albaranes, facturas, notas de abono y recibos).

Atencion administrativa al cliente/proveedor vinculada a la operacién comercial
(informacioén de plazos, disponibilidad, condiciones de venta y entrega).

Aplicacién de la normativa mercantil, fiscal y de consumo, especialmente en
facturacion e IVA, garantias, desistimiento y hojas de reclamaciones.

Gestion de incidencias, devoluciones y postventa, coordinando las actuaciones con los
departamentos implicados.

Control administrativo de existencias y aprovisionamiento basico, en coordinacion
con almacén y logistica.

Gestion de cobros y pagos derivados de la compraventa (medios de pago,
conciliaciones sencillas y seguimiento).

Uso de aplicaciones informaticas de gestion comercial (hojas de célculo, ERP,
facturacion electronica, certificados y registros digitales).

Aseguramiento de la calidad, trazabilidad y proteccion de datos en todo el proceso
administrativo.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican:

En todos los ambitos de la empresa, internos y externos, y en todo tipo de
organizaciones, independientemente del sector econdmico.

Especialmente, en el apoyo administrativo a los departamentos Comercial, Compras,
Ventas, Logistica y Administracion de Ventas/Facturacion, asi como en Atencion
postventa, por su relacion directa con la documentacion y seguimiento de la operacion
comercial.

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

Aplicacion de técnicas y procedimientos normalizados (PNT) para cada fase del ciclo
de compraventa (oferta—pedido—albaran—factura—cobro/abono—postventa).
Comunicaciéon profesional asociada a la operativa comercial (confirmaciones de
pedido, avisos de entrega, resolucion de incidencias), alineada con la imagen
corporativa.
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o Utilizacion de equipos y aplicaciones informaticas (ERP/CRM, hojas de calculo,
gestores documentales y facturacion electronica), respetando normas de seguridad y
buen uso.

e Elaboracion de documentos comerciales en soporte digital, con plantillas
normalizadas y control de versiones.

e Registro y trazabilidad de la documentacion recibida y emitida, en soporte papel y
electrdnico, aplicando criterios de archivo y proteccion de datos (RGPD/LOPDGDD).

e Apoyo administrativo a los departamentos Comercial, Compras, Ventas y Logistica,
coordinando informacion y plazos.

e Atencion y tramitacion de consultas, incidencias, devoluciones y reclamaciones, con
base en la normativa de consumo.

o Seguimiento de clientes y control del servicio postventa, empleando indicadores de

calidad (tiempos, errores, retrabajos) y proponiendo mejoras en el proceso.

7. METODOLOGIA

En la Formacion Profesional, se debe favorecer al alumno/a la capacidad para aprender
por si mismo y para trabajar en equipo. Esta formacion ha de ser, pues, activa,
contribuyendo el profesor a que el alumno/a logre de manera efectiva los conocimientos
y aptitudes que se requieren de este tipo de formacion profesional: saber, saber hacer,
saber estar, y sobre todo, saber ser tanto en el d&mbito de la ciudadania, como en lo
profesional.

Del mismo modo, como no puede ser de otra manera, habra de estar atentos y observantes
a las competencias y contenidos de caracter transversal, entre ellos, el desarrollo de una
conducta moral y civica, el respeto a los valores y a los demads, respetando la pluralidad e
interculturalidad de nuestros dias, y ademas sin descuido del conocimiento del mundo de
las tecnologias de la comunicacion y la informacion.

La metodologia integrard los aspectos y conocimientos necesarios, para que el alumnado
adquiera una vision global y propia de la profesion sobre la que cursa estudios.

Para ello, la metodologia que se llevara a cabo en este modulo es la siguiente:
e Evaluacién inicial, de conceptos basicos a tratar en la asignatura, asi como
pequefias cuestiones relacionadas con la ortografia o la informatica, dada la

importancia de ambas en el modulo.

e Presentacion del modulo de Operaciones de Compraventa, explicando sus
18
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caracteristicas, los contenidos, los resultados de aprendizaje que deben
adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluacion que se van
a aplicar.

e Al inicio de cada Unidad Didactica se hara una introduccion a la misma,
que muestre los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y del grupo,
comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas
preconcebidas y de despertar un interés hacia el tema.

e Posteriormente se pasara a explicar los contenidos conceptuales
intercalando actividades de apoyo como pueden ser comentarios de textos o
resoluciones de casos practicos.

e Al finalizar cada unidad didactica, (o durante la misma), se proponen a los
alumnos la resolucion de actividades que faciliten la mejor comprension del
tema. También se propondra la resolucion de problemas o supuestos practicos:
entrevistas, reuniones, llamadas telefonicas, elaboracion de correspondencia,
informes, etc.; la realizacion puede ser individual o en Grupo: grupo clase,
grupos fijos, o variables. También buscaremos en Internet informacion
necesaria para la comprension y el entendimiento de la materia. Tratando de
fomentar el trabajo en equipo y la convivencia adecuada.

e Por ultimo, se realizaran las pruebas objetivas necesarias para comprobar el
nivel de competencias asumidas por el alumno del médulo profesional que estéa
cursando, en las diferentes unidades de trabajo.

e También, se realizaran trabajos y actividades en clase que ayuden en el proceso
formativo, y ayuden a los estudiantes en la adquisicion de los contenidos del
modulo.

e Elusodeinternet en el desarrollo y estudio del modulo, bien en clase, o en tareas
realizadas fuera de las clases.

Al estar este modulo muy vinculado al mundo laboral, se intentard que el alumnado visite
centros y lugares de trabajo como actividades complementarias y extraescolares,

tratando de que pongan en practica lo aprendido.
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8. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Marco normativo de referencia

Ley Organica 3/2022, de Ordenacion e Integracion de la FP.

Real Decreto 659/2023, por el que se regula la ordenacion del Sistema de FP.
Real Decreto 1631/2009 (modificado por RD 499/2024), que establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

Orden EDU/1383/2024, de 26 de noviembre, por la que se establece el curriculo
correspondiente en Castilla y Ledn.

La evaluacién se concibe como continua, criterial y competencial, y toma como
referencia exclusiva los criterios de evaluacion asociados a cada Resultado de
Aprendizaje (RA).

Principios y enfoque

Continua y formativa: seguimiento sistematico del progreso y retroalimentacion
constante.

Criterial y transparente: la calificacion se basa exclusivamente en los criterios
de evaluacion.

Competencial: integra saberes, destrezas y actitudes en tareas auténticas.
Inclusiva (DUA): adaptaciones de acceso, andamiajes y multiples formas de
demostracion.

Auténtica: evidencias obtenidas en simulaciones y proyectos practicos del ciclo
de compraventa.

Ponderacion por Resultados de Aprendizaje (RA)

2025-2026

RESULTADO DE DESCRIPCION ABREVIADA PESO
APRENDIZAJE (RA) (%)
RA1 Organizacion del area comercial y flujos 10
del proceso de compraventa
RA2 Documentacion administrativa de 30

compraventa (presupuesto—pedido—
albaran—factura—abono)
RA3 Tramitacion administrativa de operaciones 25
(pedidos, incidencias, devoluciones,
cobros/pagos)

RA4 Aplicaciones informaticas de gestion (hoja 20
de calculo/ERP, facturacion e-)

RAS Normativa de consumo y documentacion 8

asociada
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RAG6 Calidad del proceso y proteccion de datos 7
(archivo, trazabilidad, RGPD/LOPDGDD)
TOTAL | 100%

Instrumentos de evaluacion

Se aplicaran multiples instrumentos para garantizar validez y fiabilidad:

o Rubricas de desempeio (documentacion, ERP, tramitacion, calidad).

o Listas de cotejo y cuestionarios (normativa mercantil, fiscal, consumo, PD).

e Pruebas practicas de gestion documental y simulaciones del ciclo completo.

o Portafolio digital (hojas de calculo, exportaciones de ERP, informes).

e Autoevaluaciones y coevaluaciones (metacognicion, control de calidad).

e Observacion directa de actitudes profesionales y cumplimiento de PNT.
Cada RA se evaluara con > 3 instrumentos distintos para asegurar triangulacion de
evidencias.

Criterios de calificacion

e Escala: 1a10.
e Aprobado del modulo: > 5,0 como media ponderada de RA.
e Condiciones para superar el médulo:
o Alcanzar al menos 4 de 6 RA con > 5,0.
o Ninguno de los RA nucleares (RA2, RA3, RA4) podra ser < 4,0.
e Redondeo: centésimo — décimo — entero (> 0,85 hacia arriba).
o Integridad académica: plagio o uso no autorizado de IA/TIC = 0 en la evidencia y
tarea sustitutiva supervisada; posible sancion segiin normas del centro.

Recuperacion y mejora

Cada RA no alcanzado podra recuperarse mediante:
o Tarea/Evidencia puente (p. €j., subsanar errores en facturas o abonos).
e Prueba préctica especifica (tramitacion de un expediente completo).
e Proyecto integrador centrado en los criterios no logrados (ciclo completo con
incidencia + hoja de célculo + comprobaciones IVA/consumo).
En la recuperacion trimestral se mantiene la mejor calificacion obtenida.
Ausencias justificadas prolongadas: evaluacion especifica con tareas equivalentes.

Evaluacion extraordinaria

e Prueba préctica integradora: ciclo de compraventa completo (presupuesto—pedido—

21



OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA.

2025-2026

albaran—factura—cobro) + incidencia/devolucion + verificacion IVA/consumo +

exportaciones ERP/hoja de célculo.
e Proyecto global de calidad y trazabilidad del proceso (RA4-RA6).
e Los RA se consideraran superados si se alcanza > 5,0 en la parte correspondiente y
se evidencian los minimos exigibles (RA2—RA4).

Evaluacion de competencias transversales (integradas en los RA)

e Competencia digital: RA4, RA6.
e Sostenibilidad y RSC: RAG6 (calidad, archivo responsable, reduccion de papel).
o Igualdad, accesibilidad e inclusion: RA5S—RA6 (documentacion accesible, lenguaje

no sexista).

o Competencias personales y sociales:

puntualidad, iniciativa (observacion transversal).

Condiciones de pérdida de evaluacion continua

trabajo en equipo, responsabilidad,

De acuerdo con la normativa del centro, cuando se pierda la evaluacion continua por
ausencias reiteradas u otros motivos:
o Elalumno/a realizara pruebas aplicadas por RA (casos cronometrados) y presentara
un dossier-portafolio con las evidencias minimas (documentos completos, registros

de ERP/hoja de célculo, informes de consumo, PNT y registro de archivo/PD).

e Se programaran tutorias para planificar entregas y aclarar criterios.

Resultados de aprendizaje, evidencias e instrumentos

RESULTADO DE EVIDENCIAS MINIMAS INSTRUMENTOS
APRENDIZAJE EXIGIBLES PRINCIPALES
(RA)
RA1 Mapa de procesos del area Caso aplicado,
comercial y diagrama de cuestionario, rubrica de
flujo documental analisis
RA2 Presupuesto, pedido, Lista de cotejo
albaran, factura y abono sin documental, prueba
errores formales practica, rabrica
RA3 Expediente completo con Simulacion evaluada
incidencia/devolucion y con rubrica, checklist de
registros de cobros/pagos PNT
RA4 Base de datos Evidencia digital,
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(clientes/productos),
facturacion e-, listados y
exportaciones

RAS Hoja de reclamaciones,

Enfoque general de la evaluacion

informe de
garantias/desistimiento
RA6 PNT de archivo y registro de
custodia/PD, informe de
indicadores de calidad

2025-2026

rubrica TIC, prueba
aplicada

Caso de consumo,
cuestionario legal,
checklist
Rubrica de
procedimiento,
observacion, informe

La evaluacion se estructura en torno a los RA y sus criterios del curriculo oficial.

Para cada RA se definen:

e Indicadores observables y medibles (subcriterios).

e Instrumentos de recogida de evidencias.
e Ponderacion interna del RA (por criterios).
o Niveles de logro (Excelente, Notable, Suficiente, Insuficiente).

Desglose detallado por Resultados de Aprendizaje (RA)

RAL1. Identifica la estructura del area comercial y los flujos del proceso de

compraventa.
Ponderacion: 10 %

Criterios de evaluacion Indicadores Instrumentos Peso
observables
1. Describe funciones del Organigrama Cuestionario 25%

area comercial y relaciones
interdepartamentales
2. Representa flujos del ciclo
documental

3. Reconoce documentos y su

secuencia

4. Muestra actitud ordenada
y confidencial

funcional correcto

Diagrama de flujo
completo y
coherente
Identifica
correctamente cada
documento y su
orden
Maneja
informacién con
discrecion

tedrico—practico

Actividad 45%
practica con
rubrica
Lista de cotejo 20%
Observacion 10%
directa
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RAZ2. Elabora y gestiona la documentacion administrativa de compraventa.

Ponderacion: 30 %

Criterios

Indicadores

Instrumentos

2025-2026

Peso

1. Emite
documentos sin
errores
formales
2. Aplica
correctamente
IVA/retenciones
3. Verifica
coherencia
entre
documentos
4. Archiva y
registra
adecuadamente

Datos obligatorios, numeracion y fechas

Célculos correctos y tipos adecuados

Trazabilidad
presupuesto—pedido—albaran—factura—abono

Codifica y guarda evidencias

Lista de cotejo

Prueba practica

Rubrica documental

Observacion/portafolio

RA3. Tramita operaciones comerciales: pedidos, incidencias, devoluciones, cobros y

pagos.
Ponderacion: 25 %

35%

25%

25%

15%

Criterios Indicadores Instrumentos Peso
1. Gestiona pedidos y Plazos y Simulacioén con rubrica 30%
entregas registros
correctos
2. Resuelve Documenta y Caso practico 30%
incidencias/devoluciones ejecuta el
procedimiento
3. Registra cobros/pagos Medios de Prueba aplicada 25%
asociados cobro/pago,
conciliacion
basica
4. Mantiene calidad y Cumple PNT y Observacidn/cronograma 15%
tiempos tiempos
objetivo
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RAA4. Utiliza aplicaciones informaticas para la gestion comercial.
Ponderacion: 20 %

2025-2026

Criterios Indicadores Instrumentos Peso
1. Construye bases de Estructura 'y Evidencia digital 25%
datos (clientes/productos) validaciones
basicas
2. Automatiza calculos y Formulas Rubrica TIC 35%
genera listados basicas, filtros,
informes
3. Emite facturacion e-y Ficheros, copias Lista de cotejo 25%
exporta evidencias y trazabilidad
4. Aplica buenas Permisos, Cuestionario/checklist 15%
practicas de seguridad contrasefias,
copia
RAS. Aplica la normativa de consumo en operaciones de compraventa.
Ponderacion: 8 %
Criterios Indicadores Instrumentos Peso
1. Identifica Referencia legal Cuestionario 30%
derechos/deberes de las correcta legal
partes
2. Tramita documentacion Hoja cumplimentada Caso practico 40%
de reclamacion y justificada
3. Gestiona garantias y Procedimientos Checklist 30%
desistimiento aplicados
RAG6. Integra la calidad del proceso y la proteccion de datos.
Ponderacion: 7 %
Criterios Indicadores Instrumentos Peso
1. Define PNT y PNT funcional y Rubrica de 35%
registros de archivo trazable procedimiento
2. Aplica Custodia y Cuestionario/observacion 35%
RGPD/LOPDGDD minimizacion de
datos
3. Mide y mejora la Indicadores Informe breve 30%
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calidad

(errores, tiempos,
retrabajos)

Escala y niveles de logro (comiin para todos los RA)

Nivel Descriptor general
Excelente (9- Supera con solvencia todos los criterios; autonomia, precision y
10) mejora de procesos.

Notable (7-8)
Suficiente (5—
6)

Insuficiente
(<5)

Cumple la mayoria con buena calidad y autonomia.
Cumple los criterios basicos con pequefias imprecisiones.

No demuestra el logro de los minimos exigibles.

Evaluacion de actitudes profesionales (ajuste +0,5)

Se valoran de forma transversal:
o Puntualidad y asistencia; responsabilidad y cumplimiento de plazos.
o Cuidado de materiales/recursos y orden documental.
o Trabajo en equipo y comunicacion profesional.
o Respeto a la confidencialidad y ética.

Evaluacion de los resultados de aprendizaje en su fase de formacion en empresa

Los siguientes resultados de aprendizaje seran evaluados por las empresas cuando los
alumnos hagan las practicas correspondientes.

En la asignatura de Operaciones Administrativas de Compraventa no se realizara
evaluacion conjunta en su fase de formacion en empresa al considerar que es muy dificil
que una empresa pueda dejar realizar unas tareas evaluables de dicho modulo a los alumnos

en practicas.
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PLANIFICACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL CICLO FORMATIVO/CURSO DE
ESPECIALIZACION PARA SU DESARROLLO EN LA FASE DE FORMACION EN EMPRESA A LO LARGO DE

TODA LA FORMACION

MODULO cODIG CENTR | EMPRES
PROFESIONAL 0 RESULTADOS DE APRENDIZAJE o A
o R,lM g Se!e((:j(:llona tecrlucastde fomuqlca0|on,d |
empresarial y 0437 | relacionan Io az con da gsfruc ura e |mr?\gtent ela Si Si
e el IR :lrll;presa y los flujos de informacién existentes en
Comunicacién RA2: Transmite informacion de forma oral,
empresarial y 0437 | vinculandola a los usos y costumbres Si Si
atencién al cliente socioprofesionales habituales en la empresa.
Comunicacion RA3: Transmite informacion escrita, aplicando las
empresarial y 0437 | técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos Si Si
atencion al cliente propios de la empresa y de la Administracién Publica.
Comunicacién RA4: Archiva informacion en soporte papel e
empresarial y 0437 | informatico, reconociendo los criterios de eficiencia y Si Si
atencion al cliente ahorro en los tramites administrativos.
. . RA1: Distingue las caracteristicas del sector
ltinerario personal ; .
productivo y define los puestos de trabajo . .
para la 1709 lacionandol | tenci fesional Si Si
empleabilidad | relacionandolos con las competencias profesionales
expresadas en el titulo.
Tratamiento . L.
momitcodela | oaso | ST Coness s slenmercos nun eide | |
informacién P 9 )
?I'ratam’le_nto RAS5: Realiza operaciones de manipulacion de datos . .
informatico de la 0440 L . Si Si
; i en bases de datos ofimaticas tipo.
informacién
Resultados de Aprendizaje o
seleccionados 8.24 % del total de los RA

9. CONTENIDOS MINIMOS EXIGIBLES

Los contenidos minimos (ensefianzas minimas) estan recogidos en:
e Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa, modificado por el Real Decreto 499/2024, de

21 de mayo.

e Desarrollados en el dmbito autondmico por la Orden EDU/1383/2024, de 26 de
noviembre, por la que se establece el curriculo correspondiente a dicho titulo en la
Comunidad de Castilla 'y Leon.

Bloque tematico

Contenidos minimos exigibles

1. Organizacion del area

comercial

2. Documentacion de

Estructura del departamento, funciones, flujos de
informacion y documentacion comercial basica.

Elaboracién y tramitacion de presupuestos, pedidos,

compraventa
3. Tramitacion
administrativa

albaranes, facturas y devoluciones.
Registro, control y archivo de operaciones comerciales.
Normativa aplicable.
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4. Aplicaciones Uso de programas de gestion comercial, hojas de calculo y
informaticas bases de datos.
5. Normativa de consumo Derechos del consumidor, documentacion y gestion de
reclamaciones.
6. Calidad y Control de calidad del proceso, responsabilidad social y
sostenibilidad mejora continua.

7. Proteccion de datos Cumplimiento del RGPD, custodia y confidencialidad de la
informacion.

10. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

El proceso de ensefianza-aprendizaje del modulo Operaciones Administrativas de
Compraventa requiere un conjunto de recursos materiales, tecnoldgicos y didacticos que
faciliten la simulacion de situaciones reales del ambito comercial y administrativo. Estos
recursos deben permitir al alumnado aprender haciendo, reproduciendo en el aula los
procedimientos propios de una empresa: recepcion y tramitacion de pedidos, emision de
documentos comerciales, facturacion, atencion al cliente y control administrativo.

Libro de texto de referencia seguido en la clase: Operaciones Administrativas de
Compraventa. Autores: Eugenio Ruiz Otero y Soledad Lopez Barra. .S.B.N 978-84-486-
4287-7

Equipamiento v material especifico

a) Equipamiento informatico
e Ordenadores con sistema operativo actualizado (Windows 10 o superior, Linux o
equivalente).
e Conexion a Internet de alta velocidad.
e Impresora multifuncion y escéner.
o Proyector o pantalla digital interactiva.
e Dispositivos de almacenamiento externo (USB, nube educativa).
e Auriculares y micr6fonos para formacién y comunicacion online.
b) Software y aplicaciones
e Suite ofimatica completa (Microsoft 365, LibreOffice o Google Workspace):
procesador de textos, hojas de célculo, presentaciones.
e Aplicaciones de gestion comercial y contable: Contasol, Factusol, Anfix, Holded o
ERP de simulacion.
e Herramientas de facturacion electronica y emision de documentos.
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Simuladores de empresa o entornos virtuales (p. €j. Empresa en el Aula, SimulaFP,
ERP School, etc.).

Software de comunicacion y colaboracion: correo electronico, Teams, Google
Classroom, Moodle o similar.

Plataformas para compartir documentos y portafolios digitales (Drive, OneDrive,
Classroom).

Herramientas TIC de apoyo al aprendizaje activo: Kahoot, Genially, Canva,
Forms, etc.

¢) Material de oficina y papeleria

Carpetas, archivadores, papel de diversos formatos, etiquetas, sobres, sellos, material
de escritura, grapadoras, etc.

Modelos impresos de documentos de compraventa: presupuestos, pedidos, albaranes,
facturas, notas de abono, hojas de reclamaciones, etc.

Ejemplares de normativa mercantil, fiscal y de consumo actualizada.

d) Recursos audiovisuales y multimedia

Videos formativos sobre el proceso de compraventa, atencion al cliente, circuitos
administrativos o digitalizacién documental.

Tutoriales de software de gestion comercial.

Infografias y esquemas explicativos de los flujos de documentos administrativos.
Presentaciones interactivas creadas por el profesorado o el alumnado.

Recursos didacticos y pedagogicos

a) Materiales elaborados por el profesorado

Guias didacticas y riibricas de evaluacion por resultado de aprendizaje.

Dossier de practicas administrativas (pedidos, albaranes, facturas, cobros,
devoluciones).

Casos practicos y proyectos integrados (p. €j., Simulacion del ciclo completo de una
compraventa).

Formularios y plantillas normalizadas adaptadas al entorno digital.

Documentos compartidos para trabajo colaborativo y autoevaluacion.

b) Materiales editoriales y bibliografia

Libros de texto y manuales de Operaciones Administrativas de Compraventa
(editoriales como McGraw-Hill, Editex, Paraninfo, Altamar, etc.).

Manuales técnicos de software de gestion comercial y contable.

Normativa legal actualizada: Codigo de Comercio, Ley de Ordenacion del Comercio
Minorista, Ley General para la Defensa de los Consumidores y Usuarios, LOPDGDD,
RGPD, etc.

Documentacion complementaria procedente de fuentes oficiales (Agencia Tributaria,
Ministerio de Economia, Junta de Castilla y Leon, etc.).

¢) Recursos digitales y en linea

Webs oficiales:
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o https://www.agenciatributaria.es

11. MATERIAS TRANSVERSALES

Los temas transversales estan integrados en la materia como si de unoscontenidos mas se
tratara. Son los siguientes:

* Educacién moral y civica, en cuanto a los valoresempresariales.

* Educacién para la salud, en cuanto a las medidas de seguridade higiene
en el ambito del trabajo.

* Igualdad de oportunidades (igualdad de género), en cuanto al acceso a
la empresa, la realizacion de funciones y las relaciones laborales en
general.

* Educacién para la paz, en cuanto a las relaciones laborales dentro de la
empresa.

El interés, el habito por la lectura y las capacidades para expresarsecorrectamente
estaran presentes en todas las unidades de este modulo.

12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD.

La atencion a la diversidad es la respuesta adecuada a las distintas necesidades, intereses
y capacidades del alumnado a través de distintos cauces, como pueden ser pequeiias
adaptaciones curriculares, programas especificos para los alumnos con necesidades
educativas especiales, optatividad y opcionalidad de modalidades y materias.

La metodologia constructiva permite un trabajo en el aula atendiendo a diversidad de
intereses, motivaciones y capacidades de los alumnos:

a. Como la cultura emprendedora posee conocimientos muy amplios se les puededar
mayor importancia a aquellos que resulten mas interesantes para los alumnos.

b. Los contenidos de procedimiento permiten adaptar el ritmo de aprendizaje a las
capacidades y labor de los alumnos. Se dard importancia al trabajo en equipo donde
se agrupen alumnos con distintoscaracteres.

c. Las actividades propuestas tendran distinto grado de nivel y dificultad. En el
supuesto de tener alumnos con necesidades educativas especiales se deberd adaptar la
metodologia, los contenidos y las actividades a las capacidades y limitaciones de los
citados alumnos.

d. En cualquier caso, se pedira consejo, ayuda y orientacion al Departamento
de Orientacion del centro educativo.
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13. PROGRAMA DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS.

Se buscara la posibilidad de una visita/charla de un emprendedor/a. Ademas, se intentard en
la medida de lo posible que los alumnos de esta materia puedan acudir a las actividades
programadas para el departamento de administracion. Se actuara en consonancia y acuerdo a
lo que determine el departamento en este apartado.

14. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE LA PROGRAMACION
DIDACTICA Y SUS INDICADORES DE LOGRO.

La evaluacion de la programacion didactica tiene como finalidad valorar la adecuacion,
coherencia y eficacia del proceso de ensefianza-aprendizaje desarrollado en el modulo,
con el objetivo de introducir las mejoras necesarias en futuras programaciones y garantizar
la calidad educativa y la alineacion con los resultados de aprendizaje establecidos en
el curriculo.

Esta evaluacion se concibe como un proceso sistematico, continuo y participativo, que
implica la reflexion docente sobre todos los elementos de la programacion: planificacion,
desarrollo metodolégico, evaluacion del alumnado, recursos empleados, coordinacion con
otros modulos, atencion a la diversidad y resultados obtenidos.

La evaluacion de la programacion se realizard al finalizar cada curso académico, y constara
de varias fases y procedimientos:

a) Evaluacion inicial de la programacion
Se realizara al inicio del curso y tiene como objetivo comprobar:

o La coherencia entre los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y los
saberes basicos establecidos en la Orden EDU/1383/2024.

e Laadecuacion temporal y metodoldgica al grupo concreto de alumnado.

o Ladisponibilidad de recursos materiales, digitales y de espacio.
Instrumentos utilizados:

e Revision de la programacion antes de su aplicacion.

o Andlisis del contexto y diagnostico del grupo clase.

o Reuniones del departamento para ajustar temporalizaciones y estrategias.

b) Evaluacion de seguimiento (intermedia)
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A lo largo del desarrollo del modulo, se realizara una evaluacion continua del grado de
cumplimiento de la programacion, con el fin de detectar posibles desajustes y adoptar
medidas de mejora.

Aspectos observables:
e Cumplimiento de la temporalizacion prevista.

e Pertinencia de las metodologias empleadas y su adecuacion a la diversidad del
alumnado.

e Funcionamiento de los instrumentos de evaluacion y registro del aprendizaje.
e Coordinacion con otros modulos y coherencia entre actividades intermodulares.
e Nivel de aprovechamiento de los recursos TIC y materiales.
Instrumentos:
e Reuniones de departamento y actas de seguimiento.
e Observacion sistematica del desarrollo de las clases.

e Andlisis de calificaciones parciales y resultados de las evaluaciones trimestrales.

¢) Evaluacion final de la programacion

Se llevara a cabo al finalizar el curso, con el proposito de valorar la eficacia global de la
programacion y proponer acciones de mejora para el siguiente curso académico.

Aspectos a valorar:

e Grado de consecucion de los resultados de aprendizaje del modulo.

e Adecuacion de los criterios e instrumentos de evaluacion empleados.

e Nivel de adquisicion de las competencias profesionales, personales y sociales.

o Coherencia entre la planificacion inicial y la ejecucion real.

o Eficacia de las medidas de atencion a la diversidad.

o Funcionamiento de la metodologia, las actividades y los recursos utilizados.

o Resultados académicos y su comparacidon con cursos anteriores.
Instrumentos de evaluacion:

e Acta de evaluacion final del departamento.

e Andlisis estadistico de los resultados globales (tasas de promocion, repeticion y
€xito).

o Cuestionarios de autoevaluacion docente.
e Valoracion del alumnado (encuestas de satisfaccion o feedback anénimo).

e Registro de incidencias, observaciones y propuestas de mejora.

Resultados y aplicacion
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Las conclusiones derivadas de la evaluacion de la programacion se incluiran en la Memoria
final del Departamento de Administraciéon, con propuestas de mejora relativas a:

e Ajustes en la secuencia de unidades didacticas o temporalizacion.

e Revision de instrumentos de evaluacion y ponderaciones.

e Actualizacion de recursos didacticos y aplicaciones informaticas.

o Estrategias de refuerzo y ampliacion adaptadas al perfil del alumnado.

Estas propuestas serviran de base para la programacion del curso siguiente, garantizando
un proceso de mejora continua de la calidad educativa en el modulo de Operaciones
Administrativas de Compraventa.

15. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE RECLAMACIONES A LAS
CALIFICACIONES.

Plazo que seguir para la presentacion de reclamaciones:

Los alumnos o sus padres o tutores legales en el caso de ser menores de edad podran solicitar,
de profesores y tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones
que se realicen sobre el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

En el supuesto de que tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo se podran formular
las correspondientes reclamaciones a las decisiones y calificaciones que se obtengan en la
correspondiente evaluacion.

El procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las reclamaciones a las
decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales, salvo en las
evaluaciones del segundo trimestre del segundo curso, se estableceran por los
correspondientes departamentos.

El procedimiento y los plazos para la presentacion y la tramitacion de las reclamaciones a las
decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones del segundo trimestre del segundo
curso, evaluaciones finales del curso escolar o en las excepcionales, serdn los siguientes:

a) Las reclamaciones se deberan basar en alguno de los siguientes motivos:

1. Inadecuacion de la prueba propuesta a los resultados de aprendizaje, a los contenidos
del modulo profesional sometido a evaluacion o al nivel previsto por la programacion.
2.° No haberse tenido en cuenta en la evaluacion los resultados de aprendizaje, los
contenidos o los criterios de evaluacion recogidos en la programacion didactica.

3.° Inadecuacion de los procedimientos y los instrumentos de evaluacion aplicados,
conforme a lo senalado en la programacion didactica.
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4.° Incorreccidon en la aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos en la
programacion didactica para la superacion de los modulos profesionales.

b) La reclamacion se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo
maximo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a la comunicacion de
la calificacion final o decision adoptada, en el que se recogeran las alegaciones que
justifiquen la disconformidad.

¢) El director o la directora del centro trasladara la reclamacion al departamento
correspondiente para que, oido el tutor y el equipo educativo del alumno, emita el
oportuno informe en el que constara la descripcion de los hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, el analisis del motivo alegado de entre los indicados
en el parrafo a) y la decision de ratificacion o rectificacion de la decision o
calificacion otorgada. Una vez recibido dicho informe, el director o la directora del
centro comunicara, por escrito, al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o tutores
legales, la decision adoptada, y entregara una copia del escrito cursado al profesor tutor
o profesora tutora.

Todas estas actuaciones estaran terminadas en un plazo maximo de tres dias habiles,
incluida la comunicacion al alumno o alumna o, en su caso, a sus padres o tutores legales,
contados a partir del dia siguiente al de la presentacion de la reclamacion.

d) Si, tras el proceso de reclamacion, procediera la modificacion de alguna
calificacion, el secretario o la secretaria del centro publico, o el director o la
directora del centro privado, insertara en los correspondientes documentos de
evaluacion la oportuna diligencia que ira visada por el director o la directora del
correspondiente centro publico o del centro publico al que se encuentre adscrito el
centro privado.

e) En el caso de que, tras el proceso de reclamacion en el centro, persista el
desacuerdo con la calificacion o decision adoptada, el alumno o alumna, o, en su
caso, sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito al director o directora
del centro, en el plazo de tres dias habiles siguientes a la comunicacion del centro,
un proceso de revision por parte de la direccion provincial de educacion, en el que
se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

1° El director o la directora del centro, en el plazo de dos dias habiles desde la
presentacion de la solicitud, remitira el expediente de la reclamacion a la direccion
provincial de educacion que incluird la reclamacion inicialmente presentada, el informe
del departamento, la comunicacién de la decision adoptada, los instrumentos y pruebas
de evaluacion, asi como una copia de la programacion didactica.

2.° En el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcion del expediente, vista la
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propuesta incluida en el informe que elabore el Area de Inspeccion Educativa, el titular
de la direccion provincial de educacion adoptara la resolucidon pertinente que sera
motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al alumno o alumna o, en
su caso, a sus padres o tutores legales, y al director o directora del centro para su
aplicacion.

3.° En el caso de que la reclamacién sea estimada se adoptaran las mismas medidas
indicadas en el parrafo d).

f) La resolucion del titular de la direccidon provincial de educacion sera susceptible de
recurso de alzada ante el titular de la delegacion territorial de la Junta de Castilla y Ledn
de la provincia correspondiente.

Ekaitz Ceballos Menchaca
Departamento de Administracion y Gestion
IES ARAVALLE (Barco de Avila)
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