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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

INTRODUCCION

1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL MODULO

Modulo GESTION DE COMPRAS
Profesional

Cédigo 1229

Ciclo ACTIVIDADES COMERCIALES
Formativo

Nivel GRADO MEDIO
Profesional

Curso 1°

Duracion 90 horas

Tipo de médulo

Modulo asociado a la unidad de competencia:
UC2106_2: Garantizar la capacidad de respuesta y abastecimiento del
pequefo comercio.

Objetivos
Generales del
Ciclo

g, hqrs,v,w

Competencias
del Titulo

e,mn, i op(q

Normativa que
regula el titulo

e Real Decreto 1688/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece
el titulo de Técnico en Actividades Comerciales y se fijan sus
ensefianzas minimas. (BOE del 27/12/2011)

e Decreto 56/2013, de 24 de julio, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de Grado Medio de Formaciéon Profesional en
Actividades Comerciales.

Referente
europeo

CINE-3b (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién).

Especialidad
del
Profesorado

Procesos Comerciales
(Profesora Técnica o Profesor Técnico de Formacion Profesional)

Familia
Profesional

COMERCIO Y MARKETING
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Competencias Profesionales (CP): Segun Real Decreto 1573/2011, de 4 de noviembre.

Relacion de Competencias profesionales, respetando la letra con la que aparece en el Real
Decreto.

Relacion de Competencias profesionales, respetando la letra con la que aparece en el Real
Decreto.

e) Garantizar el aprovisionamiento del pequefio negocio, previendo las necesidades de
compra para mantener el nivel de servicio que requiere la atencién a la demanda de los
clientes o consumidores.

m) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnolégicos y
organizativos en los procesos productivos, actualizando sus conocimientos, utilizando los
recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

n) Actuar con responsabilidad y autonomia en el ambito de su competencia, organizando y
desarrollando el trabajo asignado, cooperando o trabajando en equipo con otros
profesionales en el entorno de trabajo.

f) Resolver de forma responsable las incidencias relativas a su actividad, identificando las
causas que las provocan, dentro del ambito de su competencia y autonomia.

o) Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y competencia de las distintas
personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

p) Aplicar los productos y las medidas preventivas de riesgos laborales y proteccion
ambiental durante el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el entorno
laboral y ambiental.

q) Aplicar procedimientos de calidad, de accesibilidad universal y de “disefio para todos” en
las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de
servicios.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

3. OBJETIVOS GENERALES.

Objetivos Generales (OG): Segun Real Decreto 1573/2011, de 4 de noviembre.

Relacion de Obijetivos generales, respetando la letra con la que aparece en el Real Decreto.

g) Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando
tecnologias de la informacion y comunicacion para garantizar el aprovisionamiento del
pequefo negocio.

h) Identificar y elegir los mejores proveedores y/o suministradores, negociando las ofertas y
condiciones de suministro para realizar las compras necesarias que mantengan el nivel de
servicio establecido en funcién de la demanda de los clientes o consumidores.

q) Analizar y utilizar los recursos existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida y las
tecnologias de la informacion y la comunicacion para aprender y actualizar sus
conocimientos, reconociendo las posibilidades de mejora profesional y personal, para
adaptarse a diferentes situaciones profesionales y laborales.

r) Desarrollar trabajos en equipo y valorar su organizacion, participando con tolerancia 'y
respeto, y tomar decisiones colectivas o individuales para actuar con responsabilidad y
autonomia.

s) Adoptar y valorar soluciones creativas ante problemas y contingencias que se presentan
en el desarrollo de los procesos de trabajo, para resolver de forma responsable las
incidencias de su actividad.

v) Analizar y aplicar las técnicas necesarias para dar respuesta a la accesibilidad universal y
al “disefo para todos”.

w) Aplicar y analizar las técnicas necesarias para mejorar los procedimientos de calidad del
trabajo en el proceso de aprendizaje y del sector productivo de referencia.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Resultados de aprendizaje (RA): Segun Real Decreto 1573/2011, de 4 de noviembre.

Relacion de Resultados de aprendizaje, respetando el numero con el que aparece en el Real
Decreto.

RA1.

RA2.

RA3.

RA4.

RAS.

RAG.

Determina las necesidades de compra de un pequefio establecimiento comercial,
realizando previsiones de ventas a partir de datos histéricos, tendencias, capacidad
del punto de venta y rotacion, entre otros.

Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de
seleccion de proveedores que garanticen el suministro permanente y periddico de la
tienda.

Tramita la documentacion de compra de mercaderias, realizando pedidos,
controlando albaranes y haciendo efectivas facturas segun los procedimientos
seguidos habitualmente con personas proveedoras o centrales de compra.

Gestiona y controla el proceso de recepcién de pedidos, verificandolos de acuerdo
con los criterios comerciales establecidos con las personas proveedoras,
distribuidoras comerciales o centrales de compra.

Comprueba la idoneidad del surtido implantado en el establecimiento comercial,
calculando su rentabilidad y detectando productos caducados, obsoletos y
oportunidades de nuevos productos.

Realiza la gestion de compraventa de un establecimiento comercial, utilizando el
terminal punto de venta (TPV).
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

5. OBTENCION DE UNIDADES DE TRABAJO DEL MODULO PROFESIONAL A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE

APRENDIZAJE.

Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE)

MINIMOS PARA ESTA
UNIDAD

UNIDADES DE
TRABAJO (UT)

RA 1: Determina las necesidades de compra de un pequeno establecimiento comercial,
realizando previsiones de ventas a partir de datos histéricos, tendencias, capacidad del
punto de venta y rotacion, entre otros.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se ha organizado la informacion recogida diariamente de las ventas realizadas y las
existencias de mercaderias en el almacén de la tienda, utilizando aplicaciones de
gestion de pequerios establecimientos y del terminal punto de venta.

b) Se han realizado previsiones de ventas de la tienda, analizando la informacién
recogida y utilizando técnicas de inferencia estadistica.

c) Se han determinado periodos de mayor y menor demanda comercial en funcion de la
estacionalidad y de la evolucién de la actividad comercial de la zona.

d) Se han utilizado hojas de calculo para comparar las cifras de las ventas previstas y
las reales.

e) Se han identificado las causas de las posibles desviaciones detectadas entre las
cifras de las ventas previstas y las reales.

f) Se ha determinado el stock éptimo y el minimo de cada referencia de mercaderias
en funcién de la demanda, la rotacion del producto y la capacidad del almacén.

g)Se ha realizado la programacion de compras de mercaderias con suficiente
antelacién y periodicidad para asegurar el abastecimiento de la tienda.

h) Se han identificado los costes principales provocados por la rotura de stocks de una
determinada referencia en el punto de venta.

- Realiza previsiones de
ventas en la tienda a partir de
la informacién recogida.

- Determina periodos de
mayor y menor demanda
comercial en funcion de la
estacionalidad.

- Analiza las causas de
las posibles desviaciones en
las ventas. Utiliza hojas de
célculo

- Determina el stock
Optimo y el minimo de cada
referencia de mercaderias,
identificando los costes por
rotura.

- Programa de compras
de mercaderias con suficiente
antelacion y periodicidad.

-Utiliza programas informaticos
para el pequefio comercio.

GCO01. LA GESTION
DE COMPRAS EN LA
PEQUENA
EMPRESA.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

o s L. MINIMOS PARA ESTA UNIDADES DE
Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE) UNIDAD TRABAJO (UT)
RA 2: Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de | - Consulta fuentes de
seleccion de proveedores que garanticen el suministro permanente y periodico de la informacién para
tienda. establecer criterios de MDO02.APROVISIONA
] seleccién de proveedores. MIEN'i'O DE
CRITERIOS DE EVALUACION: MERCADERIAS.

a) Se han establecido criterios de seleccion de proveedores a partir de las fuentes
disponibles.

b) Se han utilizado aplicaciones ofimaticas generales, como bases de datos y hojas de
calculo, para seleccionar y/o actualizar la informacion de proveedores.

¢) Se han solicitado ofertas a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de
compra mediante medios convencionales o telematicos.

d) Se han utilizado técnicas de negociacion en la solicitud de ofertas a proveedores,
distribuidores comerciales o centrales de compra, concretando los requisitos
necesarios y las condiciones del suministro de mercaderias.

e) Se ha determinado la oferta mas ventajosa, comparando las condiciones ofrecidas
por los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.

f) Se ha establecido un procedimiento de comunicacién y tramitacion de los pedidos a
los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.

g) Se han determinado los documentos necesarios para formalizar la compra de
mercaderias en los que se reflejen las condiciones acordadas y se detalle la
responsabilidad de las partes.

- Solicita ofertas a
proveedores utilizando
técnicas de negociacion.

- Determina la oferta mas
ventajosa.

- Analiza distintos
procedimientos de
comunicaciéon y
tramitacién de los pedidos.

- Determinado los
documentos necesarios
para formalizar la compra
de mercaderias.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE) m\”IIDN,!A%S A B .:.JRN ADB';I?JES(S.:.E)
RA 3: Tramita la documentacion de compra de mercaderias, realizando pedidos,
controlando albaranes y haciendo efectivas facturas segun los procedimientos | — Conoce los tipos de
seguidos habitualmente con personas proveedoras o centrales de compra. documentos utilizados
en la compray MD03.DOCUMENTOS
. suministro de RELACIONADOS
CRITERIOS DE EVALUACION: , CON LA
mercaderias de
a) Se han determinado cuales son los tipos de documentos utilizados en la compra y pequefios comercios. COMPRAVENTA
suministro de mercaderias de pequefios comercios.
b)Se han realizado los documentos necesarios en el proceso de compra de | - Realizado los
mercaderias utilizando aplicaciones ofimaticas. documentos utilizando

c) Se han identificado los medios de comunicacion con proveedores, distribuidores
comerciales o centrales de compra, habituales en el proceso de compra.

d) Se han interpretado facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales
de compra, comprendiendo la responsabilidad que conlleva cada clausula incluida en
ellas.

e) Se han determinado los documentos accesorios de transporte, notas de gastos en
las operaciones de compras a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de

aplicaciones ofimaticas.

— Analiza las clausulas de
las facturas.

— Determina los

compra. documentos accesorios
f) Se han conservado en soporte informatico las facturas electronicas emitidas por de transporte y notas de
proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra. gastos.
g) Se han identificado los medios de pago utilizados habitualmente en las facturas de
proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra. — Conserva en soporte

informatico las facturas
electronicas.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO) Pégina 9




MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE)

MINIMOS PARA ESTA
UNIDAD

UNIDADES DE
TRABAJO (UT)

RA 4: Gestiona y controla el proceso de recepcion de pedidos, verificandolos de acuerdo
con los criterios comerciales establecidos con las personas proveedoras,
distribuidoras comerciales o centrales de compra.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a) Se ha comprobado la correspondencia entre el pedido realizado y la mercancia
recibida en cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y precio.

b) Se han identificado las posibles incidencias en la recepcién del pedido.

c) Se ha establecido un procedimiento para la comunicacion y resolucion de incidencias
con el proveedor.

d) Se han determinado las herramientas o utensilios necesarios en cada caso para el
desembalaje de las mercaderias, previniendo dafos o roturas.

e)Se han identificado las medidas necesarias que deben tomarse durante el
desembalaje de las mercaderias para respetar la normativa vigente de caracter
medioambiental.

f) Se ha informatizado la recepcién de mercaderias, facilitando su posterior
almacenamiento y gestién del stock disponible.

- Comprueba la
correspondencia entre el
pedido realizado y la
mercancia recibida en
cuanto a cantidad, plazo
de entrega, calidad y
precio.

- ldentifica las posibles
incidencias y establece un
procedimiento para la
comunicacién y resolucién
de estas.

- Conoce normativa vigente
de caracter
medioambiental para el
embalaje y desembalaje
de mercancias

- Utiliza medios informaticos
en la recepcion de
mercancias.

MDO04. PROCESOS
DE RECEPCION DE
PEDIDOS.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE)

MINIMOS PARA ESTA
UNIDAD

UNIDADES DE
TRABAJO (UT)

RA 5. Comprueba la idoneidad del surtido implantado en el establecimiento comercial,
calculando su rentabilidad y detectando productos caducados, obsoletos y
oportunidades de nuevos productos.

CRITERIOS DE EVALUACION:

a)Se ha calculado la rentabilidad de los productos ofertados, utilizando ratios
elementales de las cifras de ventas y margenes de beneficios.

b) Se ha valorado el atractivo de los productos ofertados, entrevistando o encuestando
a los clientes.

c)Se ha sistematizado la informacién obtenida sobre nuevas tendencias e
innovaciones de productos, acudiendo a ferias sectoriales y consultando
publicaciones especializadas, fuentes online y otras fuentes.

d) Se ha elaborado un plan de revision de productos caducados o con riesgo de
obsolescencia, analizando las ventas del periodo y la satisfaccion de los clientes.

e) Se ha elaborado un plan de liquidacién de productos, estableciendo las acciones
necesarias y los plazos de ejecucion.

f) Se ha obtenido informacion comercial dentro de la zona de influencia del comercio
de los productos ofertados por la competencia, comparandolos con la propia oferta.
g) Se han establecido criterios de incorporacion de nuevos productos al surtido,

valorando la rentabilidad ofertada y su complementariedad.

- Calcula la rentabilidad de
los productos ofertados,
utilizando ratios
elementales de las cifras
de ventas y margenes de
beneficios.

- Realiza encuestas a los
clientes de valoracion de
sus productos.

- Obtiene informacion de
distintas fuentes sobre
nuevas tendencias e
innovaciones de
productos.

- Elabora un plan de
liquidacién de productos.

- Obtiene informacién sobre
la competencia.

- Estables criterios de
incorporacion de nuevos
productos al surtido.

MDO05. GESTION
DEL SURTIDO.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

MINIMOS PARA ESTA UNIDADES DE

Resultados de aprendizaje (RA) y Criterios de Evaluacion (CE) UNIDAD TRABAJO (UT)

- Instala el software

RA 6: Realiza la gestion de compraventa de un establecimiento comercial, utilizando el adecuado en el terminal
terminal punto de venta (TPV). punto de venta para
gestionar las operaciones
CRITERIOS DE EVALUACION: comerciales de un
. . . pequefio establecimiento.
a) Se ha instalado el software adecuado en el terminal punto de venta para gestionar | . Gonfigura el TPV parasu | MD06. GESTION DE
las operaciones comerciales de un pequefio establecimiento. utilizacion en la empresa. | COMPRAVENTA DE
b) Se ha creado una empresa nueva en el terminal punto de venta, configurando todos UN
los parametros requeridos para su normal funcionamiento. - Se da de alta en |ESTABLECIMIENTO
c)Se han dado de alta almacenes, proveedores, articulos y clientes entre otros, almacenes, proveedores, | COMERCIAL.
introduciendo los datos requeridos en cada caso. articulos y clientes. Se
d) Se han configurado los periféricos del terminal punto de venta, disponiéndolos de realizan compras
forma ergondmica en el puesto de trabajo. siguiendo el  proceso
e) Se han realizado compras a proveedores siguiendo el proceso completo desde el completo desde el pedido
pedido hasta la contabilizacion de la factura. hasta la contabilizacion de
f) Se han disefiado promociones de mercaderias recogidas en el terminal punto de la factura.
venta. - Realiza tareas de cobro.
g) Se han realizado tareas de cobro de mercaderias a través del terminal punto de . _
venta. - Modifica precios
cualidades de los

h) Se han hecho modificaciones en los precios, en las cualidades de los productos, en

el ticket y en las facturas emitidas originalmente configuradas. productos, en el ticket y en

las  facturas  emitidas
originalmente
configuradas.
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

6. SECUENCIACION DE LOS CONTENIDOS.

MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

SECUENCIA Y CODIFICACION N° HORAS DESCRIPCION COMPLETA DE LA UT
GCO01 16 GCO01: La gestidon de compras en la pequefia empresa.
GCO02 10 GCO02: Aprovisionamiento de mercaderias.
GCO03 26 GCO03: Documentos relacionados con la compraventa.
GCo04 20 GCO04: Procesos de recepcion de pedidos.
GCO05 16 GCO05: Gestion del surtido.
GCOo6 12 GCO06: Gestion de compraventa de un establecimiento

comercial.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)

Pagina 13




MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

7. DESARROLLO DE CADA UNIDAD DE TRABAJO. CONTENIDOS

Desarrollo de cada Unidad de Trabajo

GCO01. LA GESTION DE COMPRAS EN LA PEQUENA EMPRESA.

NO

de horas de la unidad 16

10.1. El programa de pedidos

CP | OG | RA Contenidos propuestos Contenidos segiin normativa
1. Lafuncion logistica en la empresa Determinacion de las necesidades de compra de un pequeiio
1.1. Las actividades de la logistica establecimiento comercial:
1.2. Las funciones de la logistica .
2. El ciclo de compras CONCEPTOS SOPORTE:
3. Calidad total y “justo a tiempo” - Lafuncién logistica en la empresa.
3.1. Calidad total - Calidad total y “just in time”.
3.2. El sistema “justo a tiempo” - Los costes logisticos.
4. Los costes logisticos - Elciclo de compras.
4.1. Clasificacidon de costes - Variables de calidad y nivel de servicio.
4.2. Costes de pedido, almacenaje y distribucion - El stock de la empresa.
5. La prevision de ventas - El Stock de seguridad.
el leo 6. Variacion en la demanda - La prevision de ventas.
m’ ’n p’ q’ 7. Elstockenla empresa - Las variaciones de la demanda.
p ’o ’ ) ’s ’t RA1 7.1. Comportamiento del stock TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES
D B 7.2. Tipos de stock N .
p,q, |u,V, 7.3. Stock de seguridad - Detefr_n|na.c’|on del C|clo_de compras. _
r. W, X. 8. La Gestion de stocks - ldentificacion de las variables del servicio al cliente.
) : : : . - Valoracién de la importancia de la logistica en la empresa.
8.1. Variables de calidad y nivel de servicio N . LI . It
8.2 El servicio al cliente - Organizacion y método en la recopilacion de informacion.
. . . . - Valoracién de la importancia del servicio al cliente.
9. Los sistemas de aprovisionamiento Indicad d idades d o, | to d t
10. La planificacién de las compras - Indicadores de necesidades de reposicion en el punto de venta.

Analisis de la necesidad de abastecimiento de mercancias.
Elaboracion de la planificacién de las compras.

Valoracion de la prevision de compras.

Técnicas de inferencia estadistica.

Identificar el punto de pedido y el stock de seguridad

Calculo de los indices de cobertura, de rotura, de obsolescencia, de

rotura de stock.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
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MODULO PROFESIONAL: GESTION DE COMPRAS

GC02. APROVISIONAMIENTO DE MERCADERIAS.

N° de horas de la unidad 10

CP | OG | RA Contenidos propuestos

Contenidos segin normativa

1.1. Las funciones de los intermediarios
1.2. Clases de canales de comercializacion
Los intermediarios mayoristas

Los intermediarios minoristas

Internet en el canal de comercializacion
4.1. Clasificacion del comercio electrénico
La evaluacién del proveedor
Informacion sobre proveedores
Solicitud de ofertas

Evaluacién y seleccién de proveedores
La negociacién con los proveedores
9.1. La preparacion de la negociacion

honN

©oNo:

c |, C. o, 9.2. Etapas del proceso de negociacion
m, n, Esq 9.3. Técnicas de negociacion

A, o, t’ u’ RA2 |10. Solicitud del pedido

P, q, v w 10.1. Clases de pedidos

r. x’ ' 10.2. Datos que debe contener el pedido

1. Las caracteristicas del canal de distribucion

Realizacion de planes de aprovisionamiento de mercaderias:
CONCEPTOS SOPORTE

Centrales de compra.

Los canales de comercializacion.

Mayoristas y abastecimiento al por mayor.

Internet como canal de compra.

Seleccién de proveedores.

Criterios de seleccion.

Etapas del proceso de negociacién con proveedores.
Preparacién de la negociacion.

Solicitud de ofertas.

Técnicas de negociacion de las condiciones de suministro.

TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES

Determinacion de la funcién de cada uno de los agentes que pueden
participar en los distintos canales de comercializacion.

Desarrollo del papel de los intermediarios mayoristas y analisis del
abastecimiento al por mayor.

Analisis de la funcion de Internet como canal de compra.
Procedimiento adecuado para la seleccion de proveedores.
Identificacion de las distintas etapas por las que transcurre el proceso
de negociacion con proveedores.

Desarrollo de las pautas a utilizar en una negociacion.

Solicitud y comparacién de ofertas de distintos proveedores.
Desarrollo de técnicas de negociacién de las condiciones de
suministro.

Desarrollo de pautas y estrategias que permitan al alumno poder llevar
a cabo de forma 6ptima una negociacién en un ambiente comercial,
consiguiendo alcanzar los objetivos propuestos.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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GC03. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA COMPRAVENTA.

N° de horas de la unidad 26

CP | OG | RA Contenidos propuestos Contenidos segiin normativa
1. El ciclo documental de la compraventa Tramitacion de la documentacion de compra de mercaderias:
2. Los elementos comunes en los documentos de compraventa ) )
3. Los contratos de compraventa CONCEPTOS SOPOR.TE'
4. El contrato de suministro - El contrato de suministro . _
5. La nota de pedido - Plleglo’ de cor_1d_|C|on_es de aprQV|S|onam|ento
5.1. El contenido del pedido - Gestion administrativa de pedidos
6. Elalbaran - Los elementos comunes de los documentos de compraventa.
6.1. Clases de albaranes - El pedidp y las 6rdenes de compras.
6.2. El contenido del albaran - El albaran de entrega. — .
6.3. Documentos sustitutivos del albaran: el Packinglist - La factura convencional, [a factura simplificada y la fact'u_ra glectromca.
7. La factura - La factura proforma, duplicado de factura y factura rectificativa.
7.1. Requisitos y datos de la factura - La car_ta de porte.
7.2. La elaboracion de la factura - Elrecibo
el |©0 7.3. La factura simplificada. El ticket E: Czeglrj:
m, n, p: q, 8. Tipos de factura La‘l)etga de cambio
A, o, ™ RA3 |9 Lacartade porte - Latransferencia bancaria
D, q, tu, 9.1. Datos que debe contener una carta de porte - Las tarietas d dito v débit
r v, W, 10. Medios de cobro y pago en la compraventa as lanjetas de credilo y debrio
X 1; E: ";c'b° TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUTES:
) 12% . eqngquisitos formales del cheque - Analisis de los elemgntos que componen el co_ntrato de suministro
122 Formas de emision - Desarrollo Qe la gestidn admlnlstratlva _de p_edldos .
12.3.  El aval del cheque - Interpretacion de Ig normatwa mercantil y flscal_ y los usos del comercio
12.4. El endoso del cheque que regu!gn la emision de documentos comermaleg. ]
12.5. El pago del cheque - Elaboracion de documentgs de complrave'nta: pedido, albaran, factura,
12.6. Cheques especiales dg _acuerdo con Ig normgtlva mgrcantll y fiscal y los usos del comercio,
13. El pagaré utlllzg.ndo_herramlentas mforméhcgs. . 3 .
13.1. Requisitos que debe contener el pagaré - Plan|f_|ca0|én de las tareas a realizar previendo dificultades y posibles
13.2.  Formas de emisién del pagaré soluc_lqnesf.' . - :
13.3. El aval del pagaré - ldentificacion de los medlos.de_ pago utilizados I_'lab|tualmente en las
13.4. El endoso del pagaré facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de

compra.
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14. La letra de cambio
14.1.
14.2.
14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.

15. La orden de pago o transferencia bancaria

16. Las tarjetas

17. El recibo bancario

Elementos de la letra de cambio

Requisitos formales del a letra de cambio
Vencimiento de la letra de cambio

El protesto de la letra de cambio

El aval de la letra de cambio

El endoso de la letra de cambio

Descuento y gestion de las letras de cambio

Elaboracion de documentos de pago: cheque, albaran y letra de
cambio.

Actitud ordenada y metddica en la realizacién de las tareas.
Planificacion las tareas a realizar previendo dificultades y posibles
soluciones.

Iniciativa personal a la innovacién en medios materiales y organizacion
de procesos.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES l.LE.S. LA ERIA (OVIEDO)
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GC04. PROCESOS DE RECEPCION DE PEDIDOS.

N° de horas de la unidad 10

CP | OG | RA Contenidos propuestos Contenidos segin normativa
I15.I1I.)r|?§:zg<:ﬁnr:rﬁzgcggT'eccl:?e;?cjgr:dos Gestion y control del proceso de recepcion de pedidos:
1.2. Las etapas en la recepcion de mercancias CONCEPTOS SOPORTE:
1.3. Intervinientes en la recepcion La recepcion de mercancias.
El control de calidad La carta de reclamacion.
Clasificacion de los pedidos El inventario tedrico y real.
Incidencias en la recepcion de pedidos La pérdida desconocida.
4.1. Medios de comunicacion de incidencias El embalaje y la relacion con la normativa medioambiental
La pérdida desconocida
5.1. Cuantificacion de la pérdida
5.2. Factores de riesgo
5.3. Sistemas de prevencion y deteccién de errores TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:
el leo Desembalaje de productos c bacién de | incidenci t | dido realizad |
o T 6.1. La normativa medioambiental en el embalaje de mercancias omprobacion de a coincidencia entre el pedido realizado y 1a
m, n, |p, q, Aplicaciones informaticas de gestién de almacenes mercancia recibida en cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y
n,o, [r,s,t,| RA4 precio.
p,q, |U,V, Identificacion de las posibles incidencias en la recepcion del pedido.
r. w, X. Establecimiento de un procedimiento para la comunicacién vy

resolucién de incidencias con el proveedor.

Determinacion de las herramientas o utensilios, para el desembalaje
de las mercaderias, previniendo dafios o roturas.

Identificacion de las medidas que deben tomarse durante el
desembalaje de las mercaderias, para respetar la normativa vigente de
caracter medioambiental.

Actitud ordenada y metddica en la realizacion de las tareas.
Planificacion las tareas a realizar previendo dificultades y posibles
soluciones
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GC05. GESTION DEL SURTIDO.

N° de horas de la unidad 16

CP | OG | RA Contenidos propuestos Contenidos segiin normativa
Gestion del surtido Comprobacion de la idoneidad de la rentabilidad del surtido
Ratios de gestion de productos implantado en el establecimiento comercial:
2.1. Ratios de atraccién del surtido .
2.2. Ratios de rentabilidad del surtido CONCEPTOS SOPORTE:
2.3. Indice de circulacion Anélisis del suurlidé
gg ::3:2: g: 2:()rr?1cg:r|;n Ratios de productividad
2.6. Ratio de productividad del lineal Ezgﬁasbﬂ%ggrgﬁilr?eal
2.7. Indice de rentabilidad del lineal El surtido v el consumidor
2.8. Ratio de beneficio del lineal Método AgC )
2.9. Indice de rentabilidad del lineal desarrollado Ley de Pareto
Rentabilidad del lineal DAFO
’ |! ’ ’ alisi i -
o S 3 fqa'gés jﬁ:i;‘g'gg curtido TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:
A ’o ’ r ’s ’t RA5 4'2' Anglisis ABC Anadlisis de los principales indices del surtido.
p, q’ u v ’ 4'3' Andlisis DAFO de referencias Analisis del surtido del establecimiento.
r W, X. 44. LaLey de Pareto Determinacién de la modificacion del surtido.

Modificacién del surtido

5.1. Deteccién de productos obsoletos y productos poco
rentables

5.2. Incorporacién de innovaciones y novedades a la gama de
productos

El surtido y el consumidor

Descripcién del surtido en relacion al consumidor.

Valorar la importancia del surtido en el establecimiento comercial.
Andlisis ABC

Andlisis DAFO

Interpretacion de la Ley de Pareto

Reconocer la importancia de la actualizacion del surtido a las
exigencias del consumidor.

Ser organizado y metddico en el momento de implantar el surtido en el
establecimiento comercial.

Ser riguroso en el andlisis del surtido en el momento de su
modificacion.

CFGM ACTIVIDADES COMERCIALES
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GC06. GESTION DE COMPRAVENTA DE UN ESTABLECIMIENTO

COMERCIAL. N° de horas de la unidad 12
CP | OG | RA Contenidos propuestos Contenidos segiin normativa
;' goftv_v’are. de gestion TPV - . Realizacién de la gestion de compraventa de un establecimiento
. estion integrada de aprovisionamiento comercial:
3. El terminal del Punto de Venta )
3.1. Periféricos del TPV CONCEPTOS SOPORTE:
4. Creando una nueva empresa - El terminal punto de venta.
4.1. Personalizacion de la empresa - Software de gestion del TPV.
4.2. Creacion de secciones y familias - Gestion del pedido, albaran, factura correspondiente a la compra.
4.3. Dar de alta a clientes - Realizacion de los documentos correspondientes a la venta.
4.4, Dar de alta a proveedores - Operaciones de caja utilizando el TPV.
4.5. Dar de alta articulos o productos
4.6. Dar de alta un almacén
c,l, |c, o, 5. Gestion de los documentos de compraventa TECNICAS, PROCEDIMIENTOS Y ACTITUDES:
m,n, |p,q, 5.1. Gestion de pedidos - Descripcion del terminal punto de venta, sus elementos y sus clases.
n,o, |rs, t| RAG 5.2. Gestion de albaranes - Determinacion del software de gestién del TPV.
p,q, |u,vV, 5.3. Gestion de facturas - Elaboracion de los documentos correspondientes a la compra, a partir
r. W, X. 5.4. Gestion de medios de pago de los datos iniciales, empleando el TPV.
6. Operaciones de caja - Elaboracion de los documentos correspondientes a la venta, a partir de
6.1. Tickets los datos iniciales, empleando el TPV.
6.2. Devolucién - Realizacién de informes a partir de los datos registrados en el TPV.
6.3. Cierre de caja - Valoracion de la importancia del TPV para la gestion del
7. Gestion documentos de venta establecimiento comercial.
7.1. El cobro de mercaderias - Reconocimiento de la importancia del TPV en lo referente al registro y
8. Presupuestos a clientes manejo de informacion.
9. Confeccién de informes de compras, ventas y almacén - Organizacién y método en la generaciéon de los documentos de
10. Generacién de graficos estadisticos compraventa.
- Rigor en la introduccién de datos en el TPV, con el fin de evitar errores.
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8. DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

UNIDADES DE TRABAJO HORAS
PROPUESTAS

12 TRIMESTRE

UNIDAD1: La gestidén de compras en la pequeia empresa 16
10

UNIDAD2: Aprovisionamiento de mercaderias

22 TRIMESTRE

UNIDAD3: Documentos relacionados con la compraventa 26

UNIDAD 4: Procesos de recepcion de pedidos. 20

32 TRIMESTRE

UNIDAD 5:  Gestion del surtido. 16

UNIDADG: Gestion de compraventa de un establecimiento 12

comercial.

9. METODOLOGIA DIDACTICA

Segun el Real Decreto 1538/2006, «la metodologia didactica de las ensefanzas de formacién
profesional integrara los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso
correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visiéon global de los procesos
productivos propios de la actividad profesional correspondiente».

Segun estos principios debemos tener en cuenta lo siguiente:

— Se considera conveniente realizar, primero, una presentacion de las diferentes unidades
didacticas, para que el alumnado tenga una vision global de todo el médulo.

— El profesor/a expondra los contenidos conceptuales desarrollados a través de las distintas
unidades didacticas, con el apoyo de los recursos mas adecuados (apuntes, libro de texto,
TICs, etc.)

— Desarrollara los diferentes contenidos procedimentales a través de la resolucion de
distintos casos practicos, para que, posteriormente, sea el propio alumnado el que, o bien
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de forma individual o bien en grupos, resuelva otros supuestos practicos que le plantee el
profesor o profesora.

— El profesor/a acercara los contenidos del médulo al alumnado de una manera clara y
sencilla, con el animo de conseguir su involucracién, colaboracién y participacién activa.

— El alumno/a trabajara determinados contenidos de manera individual, pero se fomentara
sobre todo el trabajo en equipo, tal como ocurre en la vida laboral.

— Se preparara al alumno/a para la actividad en el campo profesional lo que facilitara su
adaptacion al mundo laboral, incorporando la educacion en valores y en la igualdad en
derechos y oportunidades entre hombres y mujeres.

- Se contribuira al desarrollo personal del alumno/a, al ejercicio de una ciudadania
democratica y al aprendizaje permanente.

- Se alternaran los contenidos tedricos con los casos practicos relacionados que ayudaran al
alumno/a a la comprensién y asimilacion de la teoria.

- Se realizaran las actividades propuestas, asi como los ejercicios de autoevaluacion.

- El alumno/a trabajara las actividades finales de cada unidad en la que se revisan los
contenidos vistos en la misma.

- Se potenciara el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién que permitira el
desarrollo de los diferentes procesos de trabajo dada /a naturaleza cambiante del comercio.

- Se fomentara el espiritu emprendedor que permita al alumno tener vision de futuro en el
mundo empresarial y del comercio.

- Se proporcionara la motivacion necesaria, de cara a fomentar en el aula un clima de trabajo
y convivencia adecuado.

- Se procurara que las clases tedricas se limiten a la exposicién y explicacion de los
conceptos esenciales de cada unidad. Se fomentara la participacion del alumnado en
dichas exposiciones.

- Se considera conveniente que el alumnado haga presentaciones orales, utilizando como
soporte las TICs, asi como la simulacion de negociaciones o procesos de venta para los
diferentes productos o servicios planteados.

- El profesorado debera realizar un seguimiento cercano e individualizado del proceso de
aprendizaje de cada alumno o alumna, realizando anotaciones sistematicas de los avances
y dificultades que éstos presenten.

El proceso de ensefianza debera partir de unas actividades iniciales o de diagndéstico, que
permitan conocer el nivel de conocimientos previos del alumno/a, y plantearse mediante una
accion integradora de conocimientos, técnicas y habilidades concretas que impliquen trabajos
participativos de los alumnos/as.

Ausencia sobrevenida y debidamente justificada por el alumno/a.
En caso de que un alumnado se encuentre ausente por un motivo sobrevenido,
debidamente justificado se le debe de garantizar la continuidad del proceso de ensefianza
aprendizaje, estableciendo un plan de trabajo, que se dinamizara por medio de teams o
aulas virtuales y que permita aplicar los criterios de calificacion del modulo correspondiente.
10. EVALUACION
10.1 PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Al inicio de curso se hace necesario establecer una evaluacidn inicial de los alumnos/as para

tratar de comprobar los conocimientos previos y aplicar sus resultados a la organizacién del
modulo. Esta evaluacién se realizara mediante una entrevista o pequefa encuesta por parte
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del profesor en la que se preguntaran sobre contenidos clave en la materia, experiencias
profesionales previas en la materia, expectativas, etc.

La evaluacién formativa consiste en constatar el proceso de aprendizaje de cada alumno, a
través de la observacion sistematica por el profesor, con el fin de modificar o reforzar los
contenidos que no hubiesen sido suficientemente asimilados. Se realizara mediante una
prueba, el seguimiento de sus trabajos diarios, la entrega de las actividades propuestas por el
profesor, resolucidon de los casos practicos, la realizacion de las actividades finales de cada
unidad, exposiciones orales, la participacion en clase y entrega de cualquier tipo de trabajo
en tiempo y forma solicitada por el docente.

DIRECTRICES GENERALES SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION. CRITERIOS DE CALIFICACION

Los instrumentos de evaluacién y calificacion a utilizar, para medir el nivel de adquisicion
de las capacidades por los alumnos/as, seran los siguientes:

A) TRABAJO DIARIO Y PARTICIPACION EN LAS CLASES

Se valorara la participacion del alumno/a en las clases, su dedicacion e interés por el trabajo,
las intervenciones y explicaciones sobre las actividades y ejercicios, la realizacion de las
tareas, actividades y ejercicios propuestos; la transmision de informacién adecuadamente, la
predisposicion y las actitudes del alumno/a tanto hacia la materia, como hacia los
companferos/as y el profesorado

Criterios de calificacion:
Su valoracion se establece en el 10% de la calificacion de la evaluacion.

B) TRABAJOS PRESENTADOS, INDIVIDUALES Y/O DE GRUPO
Se valoraran en este apartado:

- lalimpieza y presentacion de los trabajos,

- la calidad y organizacion de los trabajos,

- claridad de los conceptos,

- participacién en los debates y exposiciones,

- el uso de la terminologia propia de la materia,

- la seleccion y uso de las fuentes de informacion adecuadas,

- la utilizacion de las aplicaciones informaticas disponibles,

- el trabajo en equipo,

- la capacidad de integrar los distintos conocimientos en la materia, etc.

Criterios de calificacion:

Se asignara a este instrumento una valoracién del 30% de la calificacion de la evaluacion.

C) PRUEBAS OBJETIVAS INDIVIDUALES (orales y escritas).
Pruebas objetivas, expresamente elaboradas y propuestas para la evaluacion, que podran
consistir en:

- Pruebas tipo test o de respuesta alternativa.
- Preguntas de respuesta corta, sobre conceptos, definiciones, clasificaciones,
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- Preguntas de desarrollo.
- Resolucién de problemas o supuestos practicos, analisis de textos, etc.

Se trata de evaluar, segun los casos:

- El grado de conocimiento de los contenidos, conceptos, tramites, documentos y
operaciones, etc.

- La comprension y analisis de textos y normas y su interpretacién y aplicacion a casos
concretos.

- La capacidad de razonamiento, asi como la iniciativa y creatividad en la solucion de
problemas.

Criterios de calificacion:

Este apartado C) se valorara en el 60% de la calificacion de la evaluacion.

10.2 CRITERIOS DE CALIFICACION

- Se entendera por calificacion de la evaluacion la suma obtenida, de las valoraciones (10%,
30% y 60%) de los distintos instrumentos de evaluacion.

- La evaluacién se considera superada cuando la calificacion de la evaluacién sea igual o
superior a 5.

- Aquel alumnado que no haya superado la evaluacion tendran una prueba de recuperacion
por evaluacion.

- La calificacién del médulo profesional sera la media aritmética de la calificacion de las
evaluaciones. Las calificaciones se formularan en cifras de 1 a 10, sin decimales

- Los/as alumnos/as presentaran los trabajos, actividades y ejercicios propuestos, realizados
durante el curso académico en las correspondientes evaluaciones.

10.3 ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y EVALUACION
EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

El alumno/a que no haya superado el Médulo en la evaluacion ordinaria de junio podra
presentarse a la convocatoria extraordinaria de junio, y debera realizar el programa de
recuperacion del modulo que presentara al profesor o profesora del médulo.

Programa de recuperacion del médulo profesional

Este programa de recuperacion contendra las siguientes actividades:

— La realizacion de trabajos y ejercicios sobre aquellos aspectos en que se hubiesen
detectado mayores deficiencias.

— La repeticion de determinadas actividades, cuando se hubiese observado que en su
realizacion el/la alumno/a no dedicé el suficiente tiempo o esfuerzo.

— La realizacion de una prueba objetiva sobre aquellos resultados en los que se hubiese
observado que el nivel de conocimientos del alumno/a es insuficiente.

El alumnado realizara estas actividades de forma auténoma y las presentara el dia de la
prueba extraordinaria de junio.

La calificacion de dicha prueba extraordinaria sera de 1 a 10 puntos, manteniéndose las
ponderaciones del 40% para las actividades presentadas y del 60% para la prueba escrita.
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Procedimiento para definir las pruebas de evaluacion especiales para el alumnado al que
haya sido imposible aplicar los criterios de evaluaciéon continua.

En caso del alumnado cuyo numero de faltas de asistencia supere las establecidas en
el reglamento de régimen interior del centro educativo como minimo que posibilita la aplicacién
del sistema de evaluacion usual, sera evaluado de acuerdo con un sistema de evaluacion
especial.

Y a continuacion se debera incluir el tipo de prueba que se estime conveniente y que posibilite
conocer el grado de conocimiento que el alumno o alumna posee de la materia.

Prueba de recuperacion que conste de dos partes:

Parte escrita, en la que se plantearan supuestos que se correspondan con los criterios de
evaluacion del modulo y que se puedan demostrar utilizando este tipo de instrumento.
Puntuacion de 0 a 5 puntos.

Parte practica, en la que se plantearan supuestos que se correspondan con criterios de
evaluacion del médulo. Puntuacion de 0 a 5 puntos. La calificacion final sera la media de las
pruebas propuestas.

ALUMNADO QUE HA PROMOCIONADO A SEGUNDO CURSO DEL CICLO CON EL
MODULO GESTION DE COMPRAS NO SUPERADO.

Para aquellos alumnos o alumnas que no hayan superado el médulo Gestion de Compras en la
evaluacion final extraordinaria y pasen con dicho mddulo pendiente al curso siguiente, se
propone un programa de recuperacion con los siguientes instrumentos de evaluacion:

1. Realizacion de actividades por parte del alumno o alumna relacionadas con los
contenidos impartidos.

2. Realizacién de al menos dos pruebas escritas por evaluacion, a lo largo del curso.

El sistema de calificacion de cada uno de los instrumentos sera puntuado de 0 a 10. Cada uno
de estos instrumentos entrara a formar parte de la nota de evaluacion con la siguiente
ponderacion:

. Actividades: 40%

. Pruebas objetivas: 60%

Si no superara alguna de las evaluaciones, tendra la posibilidad de realizar una prueba
escrita final en el mes de marzo, sobre los resultados no superados.

10.4 NORMAS SOBRE ASISTENCIA A CLASE.

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Régimen Interior del Centro y en el
Proyecto Curricular del Ciclo, se aplicaran las siguientes normas:

1. Al tratarse de un Ciclo Formativo que se imparte en régimen presencial, sera obligatoria
la asistencia a las clases y demas actividades lectivas programadas para la obtencion
del titulo.

2. La evaluacion de los alumnos/as sera continua y estara orientada a la medicion de los
resultados de aprendizaje fijadas para el Modulo.

3. Las faltas de asistencia deberan ser justificadas por el alumno/a ante el tutor/a,
considerandose causas validas las contempladas como tales en la legislacion laboral

4. El profesor/a responsable del Modulo llevara el control diario de asistencia del
alumno/a, reflejando las ausencias en el parte mensual de faltas en la aplicaciéon
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corporativa SAUCE. El tutor/a entregara periddicamente al alumno/a y/o su familia
informacion sobre las faltas de asistencia.

11. INCORPORACION DE LOS CONTENIDOS TRANSVERSALES

Se trabajaran con los alumnos, basicamente, los siguientes temas aunque se ha procurar que
sean una constante que oriente la conducta y comportamiento del alumnado en la actividad
diaria:

— Educacién multicultural, partiendo de la aceptacion de la propia identidad cultural se
propiciara el respeto y la tolerancia hacia otras culturas.

— Educacién para la convivencia, promoviendo el respeto, tanto en lo referente a las
relaciones interpersonales entre alumnos y entre alumnos y profesores, no solo dentro
del aula sino en cualquier lugar del recinto educativo (pasillos, biblioteca, etc.), como en
lo relativo al material de uso comun.

— Educacion medioambiental, desarrollando una conciencia, tanto individual como
colectiva, de responsabilidad hacia la proteccion y mejora de las condiciones del medio
ambiente y de las distintas especies de seres vivos que forman parte de él,
especialmente las que se encuentran en peligro de extincion.

— Educacién para la paz, fomentando el respeto a otras sociedades diferentes, resaltando
el entendimiento entre los individuos que las componen y promoviendo la tolerancia, el
desarme y la cooperacion.

— Educacién moral y civica, desarrollando una actitud de tolerancia ante las diferencias
individuales de cualquier tipo.

— Educacién para la igualdad entre los sexos, promoviendo la cooperacion entre
alumnos y alumnas y el reparto equilibrado de todo tipo de tareas.

— Educaciéon del consumidor, desarrollando en los alumnos/as capacidades de
comprension de los mensajes publicitarios y actitudes criticas que les permitan valorar
sus necesidades reales de consumo y la utilizacion de materiales reciclables.

— Educacioén para la salud, promoviendo habitos de vida saludables que contribuyan a la
prevencion de enfermedades contagiosas (SIDA, etc.) y a evitar el consumo de drogas
(tabaco, alcohol, etc.), asi como a cumplir escrupulosamente las normas de seguridad e
higiene en el manejo de instrumentos.

12. INSTALACIONES, MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

— Ordenador (Internet).

— Educastur 365.

— Canon.

— La plataforma Educastur Campus.

— Ordenadores para los alumnos con acceso a internet.
— Revistas especializadas.

— Documentacién y apuntes facilitados por la profesora del Modulo.
— Documentacion extraida por medios telematicos.

Libro de texto recomendado “GESTION DE COMPRAS” Editorial McGraw Hill.
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13. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DE LOS ALUMNOS/AS

La diversidad es inherente a la condicion humana y no es mas que la expresién de la
normalidad y la realidad de cada grupo. El alumnado tiene una diversidad de necesidades
educativas debidas a multiples factores intelectuales, fisicos o sociales.

Se considera fundamental la interaccion alumnado-contexto, de forma que alumnos situados
en contextos diferentes pueden tener aprendizajes y desarrollos muy distintos.

El punto de partida de todo proceso educativo sera la consideracion de la totalidad del
alumnado como diverso. Por ello, cualquier disefio curricular debera tener en cuenta las
diferencias de los alumnos.

Es muy importante a la hora de disefar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje,
atender a la diversidad del grupo: Puede haber algunos alumnos que no consigan alcanzar los
objetivos previstos y, por el contrario, puede haber otros que los alcancen sobradamente. En
ambos casos, es necesario plantear alternativas.

En un ciclo formativo de grado, debido a las caracteristicas del mismo y de la ensefianza de
Formacion Profesional en general, se considera necesario e imprescindible que el/la alumno/a
alcance todos los resultados minimos marcados para los distintos médulos en sus
programaciones docentes ya que solamente de esta forma se alcanzara el objetivo final del
ciclo formativo, que es lograr un nivel de cualificacion profesional que capacite para acceder al
mundo del trabajo.

Por ello, debemos buscar estrategias variadas que nos permitan dar respuesta a la diversidad
que presenta nuestro alumnado a través de diferentes vias ordinarias y extraordinarias.

Se puede atender a las distintas necesidades de aprendizaje de los alumnos mediante
adaptaciones metodolégicas que permitan ofrecer diferentes niveles de ayuda pedagdgica a
los alumnos/as, en funcidon del nivel de dificultad que presenten y de sus caracteristicas
personales.

Constituye un recurso importante de atencion a la diversidad adoptar una serie de medidas de
caracter ordinario y que no afectan a los elementos prescriptivos del curriculo:

- Plantear metodologias didacticas y niveles de ayuda diversos.

- Organizar actividades de ensefianza-aprendizaje diferenciadas.
- Prever adaptaciones de material didactico.

- Organizar diferentes agrupamientos.

- Maodificar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

14. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias y extraescolares programadas para el presente curso seran
las programadas por el Departamento de Comercio y Marketing.
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1.

EL MODULO “GESTION DE COMPRAS” EN LA ENSENANZA A DISTANCIA

15.1 DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

UNIDADES DE TRABAJO

12 CUATRIMESTRE

IUT 1: La gestion de compras en la pequefia empresa

IUT 2: Prevision de la demanda y gestion de stocks

'UT 3: El canal de Distribucion.

UT 4. Seleccion de proveedores

UT 5: El contrato de compraventa

2° CUATRIMESTRE

IUT 6: Técnicas de comunicacion en la tramitacion de compras

UT 7: Documentos relacionados con la compraventa

'UT 8: Los medios de cobro y pago en la compraventa.

'UT 9: La Recepcién de Pedidos.
'UT 10: Gestion del Surtido

UT 11: Empleo del Terminal Punto de Venta (TPV) en la gestién de la compra-
\Venta.

15.2 METODOLOGIA DE LA FORMACION A DISTANCIA

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. El alumnado dispone de flexibilidad y autonomia en
el aprendizaje
El método de ensefianza a distancia debe estar basado en el aprendizaje autosuficiente del
alumnado. Para esta modalidad el alumnado podra acceder a los materiales,
preferentemente, a través de la red, mediante metodologia e-learning a través de una
plataforma de formacién virtual, que puede ser EDUCASTUR CAMPUS (plataforma ofrecida
por la propia Consejeria de Educacion),
Metodologia didactica.
1. La metodologia de las ensefianzas de Formacion Profesional en el régimen a distancia
se desarrollara en un entorno flexible e interactivo que facilite la adquisicion de las
competencias profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes modulos
profesionales.
2. Las actividades de formacién y tutoria en régimen a distancia se desarrollaran
utilizando una plataforma telematica de aprendizaje y materiales y medios didacticos
especificos.
3. La formacion y la atencion al alumnado en régimen a distancia debera proporcionar el
acompafamiento, el estimulo y las estrategias didacticas de aprendizaje colaborativo
necesarias para que el alumnado pueda alcanzar los resultados de aprendizaje de cada
maodulo profesional.
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El profesor-tutor responsable de un modulo profesional a distancia hace el rol de orientador
y facilitador del aprendizaje del alumnado:
— Resolviendo dudas.
— Evaluando el progreso y reorientando al alumnado en los contenidos no
comprendidos.

15.2.1 RECURSOS DIDACTICOS
Plataforma telematica de aprendizaje.

Todas las actividades de ensefianza-aprendizaje de los ciclos formativos de Formacion
Profesional que se impartan en el régimen a distancia, se llevaran a cabo a través de una
plataforma telematica de aprendizaje, que posibilitara la interaccién entre profesorado y
alumnado.

En el desarrollo de estas ensefianzas se emplearan soportes y materiales didacticos que
permitan un proceso de aprendizaje sistematizado para el participante, asi como los medios
telematicos necesarios para incorporar el uso de las tecnologias de la informacioén y de la
comunicacion al proceso de atencion tutorial.

Los materiales y soportes didacticos deberan contribuir a la adquisicion de los resultados de
aprendizaje que correspondan a los distintos modulos profesionales. Ademas, deberan
contemplar los principios de autosuficiencia y autoaprendizaje para que el alumnado pueda
desarrollar y controlar el proceso de aprendizaje de forma auténoma.

Los materiales deben:
1.1. Emplear estrategias activas de ensefianza aprendizaje (aprender haciendo).
1.2. Estructurar el aprendizaje a partir de los procedimientos.
1.3. Evitar el abandono del alumnado mediante seguimiento individualizado y el
fortalecimiento del grupo.
1.4. Facilitar la actualizacion de los recursos.
1.5. Emplear simulaciones interactivas eficaces.

Al no disponer de material didactico digital en la plataforma de los médulos profesionales del
Ciclo Formativo de Grado Medio, se utilizan libros de texto con sus correspondientes
actividades.

En este médulo el libro que se seguira es: GESTION DE COMPRAS. Ciclo Formativo
de Grado Medio. Editorial: Mc Graw Hill. (NUEVA EDICION)

15.2.2 SISTEMA DE TUTORIAS DE LOS MODULOS PROFESIONALES

El elemento fundamental de esta modalidad de ensefianza es la accion tutorial, que debe
proporcionar el acompafamiento, el estimulo y las estrategias didacticas de
autoaprendizaje necesarias para que cada estudiante pueda alcanzar el aprendizaje exigido
en cada modulo de forma personalizada.

El profesor-tutor o profesora-tutora del médulo profesional hace el rol de orientador/a y
facilitador/a del aprendizaje del alumnado resolviendo dudas, evaluando el progreso y
reorientando al alumnado en los contenidos no comprendidos.

La atencién al alumnado en cada modulo se organizara por un sistema de tutorias que
incluira tutorias individuales y sesiones de formacion.
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La tutoria individual. tendran las siguientes caracteristicas:

a) Consistiran en orientar de forma individual al alumno o alumna y proporcionarle el apoyo
académico necesario.

b) Se desarrollaran a partir de las dudas, consultas y reflexiones que plantee el alumno o la
alumna.

c) La participacion sera voluntaria para el alumnado y preferentemente se llevaran a cabo a
través de los sistemas de comunicacién en tiempo real de la plataforma telematica de
aprendizaje.

Sesiones de formacidén telematicas.

1. En las sesiones de formacion telematicas el profesor o la profesora impartira docencia
directa al alumnado del médulo profesional.

2. Se llevaran a cabo a través de los sistemas de interaccion y comunicacién en tiempo real
de la plataforma virtual de aprendizaje, sin perjuicio de que el alumnado puede asistir a las
mismas en el centro educativo.

3. La participacion en las sesiones de formacion telematicas sera voluntaria para el
alumnado

Las tutorias son las acciones tutoriales de caracter presencial, necesarias para la
consecucion de los objetivos educativos que precisen desarrollar procesos de ensefianza y
aprendizaje para los que son necesarias la intervencién directa y presencial del profesor-
tutor o profesora-tutora. Estas son de dos tipos:

— Tutorias practicas: para el desarrollo de actividades asociadas al desarrollo de
competencias y contenidos procedimentales.

— Tutorias de orientacion: se utilizan para informar de la organizacion y el desarrollo de
las unidades didacticas.

Las restantes tutorias, segun normativa y de forma semanal, segun peticion del
departamento, estaran orientadas al desarrollo de un programa de actividades que el tutor o
tutora dara a conocer a comienzo del curso. Este plan de accién tutorial incluira el
programa de actividades tutoriales, el calendario de tutorias establecido y toda la
informacion que se considere de interés para el alumnado.

La asistencia del alumnado a las tutorias individuales y sesiones de formacién sera
voluntaria.

Tutorias telefdonicas:

A través de la linea telefénica, el alumno/a podra realizar en las horas establecidas al
efecto cuantas consultas considere necesarias, para poder avanzar en el conocimiento de
cada uno de los modulos. Se establecera al menos una hora semanal de atencion al
alumnado.

15.2.3 EVALUAQI()N DE LOS APRENDIZAJES. INSTRUMENTOS DE RECOGIDA
DE INFORMACION

La evaluacion debe permitir que se reconduzca el proceso de aprendizaje del alumnado en
el momento preciso (evaluacion continua). Se pueden fijar distintos instrumentos que
permitan esta recogida de informacion en relaciéon con el desarrollo de estos aprendizajes a
través de las tutorias individuales y sesiones de formacion.

Para la evaluacion de los médulos profesionales cursados en régimen a distancia, sera
necesaria la realizacion de, al menos, una prueba presencial en combinacion con los
procesos de evaluacién continua que se puedan desarrollar a distancia.
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La recogida de informacion se puede establecer en diferentes momentos:

1. Lainformacién que muestran las herramientas de la plataforma relativas a las
actividades de autoevaluaciéon de cada unidad o del bloque de unidades.

2. Las actividades de evaluacion que entrega el alumnado al final de un bloque de

unidades.

Las actividades de refuerzo que plantean los materiales o que disefa el profesor-

tutor o profesora-tutora.

Las actividades procedimentales que se realizan en las sesiones presenciales.

Las actividades colaborativas realizadas por el alumnado.

Las sesiones de evaluacion presenciales realizadas.

La evaluacion final.

w

No oA

Los Instrumentos que permitiran la recogida de informacién para el proceso de
evaluacion podran ser:

— Fichas de seguimiento.

— Pruebas de control individual a desarrollar utilizando programas informaticos.

— Pruebas de control escritas para la comprobacion de determinados contenidos
conceptuales o para la realizacion de actividades.

— Entrega de trabajos.

— Memoria detallada de la realizacion de las actividades

Los criterios de evaluacién y su relacion con los objetivos estaran detallados en las unidades
de trabajo de las programaciones de cada uno de los médulos

15.2.4 INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Los aprendizajes del alumnado que cursa médulos profesionales en el régimen a distancia
seran evaluados de forma continua. Para ello, durante el periodo lectivo correspondiente a
cada uno de los modulos profesionales que integran el ciclo formativo, el profesorado realizara
el seguimiento y la recogida de informacion del proceso de aprendizaje. Para la evaluacién de
los modulos profesionales cursados en régimen a distancia, sera necesaria la realizacion de, al
menos, una prueba presencial en combinacion con los procesos de evaluacion continua que se
puedan desarrollar a distancia.

Los instrumentos de evaluacion y calificacion a utilizar, para medir el nivel de adquisicion
de las capacidades por los alumnos/as, seran los siguientes:

- La realizacion y presentacion de los trabajos y actividades de las unidades didacticas
correspondientes, cuando estas sean requeridas por el profesor-tutor o profesora-
tutora.

- Las pruebas escritas propuestas para la evaluacion.

- Las pruebas practicas presenciales, en los modulos que se requieran
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CRITERIOS DE CALIFICACION

INSTRUMENTOS DE EVALUACION | MATERIA OBJETO DE EVALUACION
PRUEBAS OBJETIVAS
Pruebas tedricas - Conocimientos teoérico-practicos
- Estudios de casos
Respuesta breve - Vocabulario
- Conceptos e ideas
Pruebas practicas - Resolucién de supuestos y/o ejercicios
practicos
ACTIVIDADES
Actividades tutorias - Resolucién ejercicios tedrico- practicos de las
unidades didacticas

En la evaluacion de cada modulo profesional sera tenida en cuenta la informacién recogida por
el profesorado a lo largo

del proceso de aprendizaje conforme a los siguientes instrumentos de evaluacion:

Actividades y tareas a realizar por el alumnado a través de la plataforma telematica de
aprendizaje.

La prueba presencial intermedia.
La prueba presencial final ordinaria.

Para el alumnado que haya superado en la evaluaciéon parcial o en la evaluacion final
ordinaria, alguno o algunos de los resultados de aprendizaje del médulo profesional, estos se
consideraran superados para la totalidad del curso escolar.

Se establece para todos los médulos, en general, como criterios de calificacion la siguiente
ponderacion:

CALIFICACION
INSTRUMENTOS PONDERACION (%)
PRUEBAS OBJETIVAS 60%
ACTIVIDADES 40%

Las pruebas presenciales tendran caracter fundamentalmente procedimental y permitiran
evidenciar, a través de los criterios de evaluacion correspondientes, que se han alcanzado los
resultados de aprendizaje del médulo profesional.

En cada médulo profesional se realizaran las siguientes pruebas presenciales:

Prueba presencial final ordinaria: se celebrara antes de la sesién de evaluacion final

ordinaria y tendra las siguientes caracteristicas:

— Evaluara los resultados de aprendizaje no superados por el alumnado hasta el momento
de realizacion de la prueba.

— Para estar en disposicion de obtener evaluacion positiva en la evaluacion final ordinaria
conforme al proceso de evaluacion continua, el alumnado debera obtener una calificacion
igual o superior al 40% del total en esta prueba.

— El peso de esta prueba en la calificacion final ordinaria estara comprendido entre el 50% y
el 60% del total de la misma.

— El alumnado para el que haya concurrido la imposibilidad de aplicar los procedimientos e
instrumentos de evaluacion continua, deberd obtener una calificaciéon igual o superior al 50%
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del total en esta prueba para obtener evaluacién positiva en la evaluacion final ordinaria.
Prueba presencial final extraordinaria: se celebrara antes de la sesiéon de evaluacion

final extraordinaria y tendra las siguientes caracteristicas:
— Estara destinada al alumnado que no haya obtenido evaluacién positiva en la evaluacion
final ordinaria o haya renunciado a la misma.
— Para estar en disposicion de obtener evaluacion positiva en la evaluacion final
extraordinaria, el alumnado debera obtener una calificacion igual o superior al 50% del total
en esta prueba.
— Evaluara los resultados de aprendizaje no superados por el alumnado hasta el momento
de realizacion de la prueba.
— La referencia evaluadora de la prueba seran los criterios de evaluacién minimos del modulo
profesional.

Prueba presencial intermedia: se celebrara antes de la sesion de evaluacion parcial y
tendra caracter voluntario para el alumnado.

A lo largo del periodo lectivo, los profesores-tutores de cada moédulo realizaran un
seguimiento del desarrollo del proceso de aprendizaje del alumnado, utilizando unos
instrumentos y procedimientos de recogida de informacion que se establecen en cada una de
las programaciones didacticas.

15.2.5 EVALUACION EXTRAORDINARIA DE JUNIO.

El alumno/a que no haya superado el Médulo en la evaluacién ordinaria de junio podra
presentarse a la convocatoria extraordinaria de junio, y debera realizar el programa de
recuperacion del moédulo que presentara al profesor responsable del médulo.

Programa de recuperaciéon del modulo profesional Este programa de recuperacion contendra
las siguientes actividades

— La realizacién de trabajos y actividades sobre aquellos aspectos en que se hubiesen
detectado mayores deficiencias.

— La realizacion de una prueba escrita sobre aquellos resultados de aprendizaje no superados
en los que se hubiese observado que el nivel de conocimientos del alumno/a es insuficiente.

El alumnado realizara estas actividades de forma auténoma y las presentara el dia de la
prueba extraordinaria de junio.

La calificacion de dicha prueba extraordinaria sera de 1 a 10 puntos,

CRITERIOS DE CALIFICACION Se establece la siguiente ponderacion para la calificacion final
CALIFICACION INSTRUMENTOS PONDERACION (%)

PRUEBAS PRESENCIALES 60%
ACTIVIDADES 40%

15.2.6 MODULOS CURSADOS COMO PENDIENTES Y ADELANTO DE LA
EVALUACION FINAL ORDINARIA.

El alumnado que hubiera cursado el modulo en cursos anteriores, y no hubiera obtenido
evaluacion positiva, podra solicitar cursarlo como pendiente de tal forma que sera evaluado
con caracter final ordinario de este médulo antes del periodo marzo-junio de realizacion del
modulo de FCT. El alumnado que opte por la opcidon de cursar el médulo como pendientes
debera estar matriculado del mismo y solicitarlo especificamente durante el primer mes lectivo
del curso escolar.
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ANEXO 1: PROGRAMACION SESIONES DE

FORMACION
GESTION DE COMPRAS
TUTORIA TELEMATICA TEAMS MIERCOLES: 16:20 a 17:15
PRIMER PARCIAL
FECHA U.D. TiTULO DE LA U. D.
20/09/2023 TUTORIA PRESENTACION PROGRAMACION
27/09/2023 TUTORIA PRESENTACION PROGRAMACION
04/10/2023 1 La gestion de compras en la pequefia empresa.
e La funcion logistica en la empresa TEAMS
e Elciclo de compra.
11/10/2023 1 La gestién de compras en la pequefia empresa.
e Elservicio al cliente. TEAMS
e La calidad total y el sistema just in time. Los costes logisticos.
18/10/2023 1 La gestién de compras en la pequeiia empresa.
e El servicio al cliente.
e La calidad total y el sistema just in time. Los costes logisticos. TEAMS
25/10/2023 2 Prevision de la demanda y gestion de stocks.
e La prevision de la demanda. TEAMS
e La planificacién de las compras
08/11/2023 2 Prevision de la demanda y gestion de stocks
e El stock en la empresa. TEAMS
e Clases de stock
15/11/2023 2 Prevision de la demanda y gestién de stocks
e Los sistemas de aprovisionamiento TEAMS
« indice de cobertura y de rotacién coste unitario de almacenamiento y
rotura de stock.
22/11/2023 3 El canal de Distribucion.
e Canal de distribucion. TEAMS
e Los intermediarios mayoristas.
29/11/2023 3 El canal de Distribucion.
e Los intermediarios minoristas. TEAMS
e Internet en el canal de comercializacion.
13/12/2023 4 Seleccion de proveedores
e Determinacion de las necesidades. TEAMS
e Informacién sobre proveedores. Solicitud de ofertas.
20/12/2023 4 Seleccion de proveedores
e Lanegociacion con los proveedores. TEAMS
e Evaluacioén y seleccion con los proveedores. Solicitud de pedido
10/01/2022 5 El contrato de compraventa.
e Contratos de compraventa. Elementos del contrato. TEAMS
e Las obligaciones de las partes. El pliego de condiciones.
17/01/2024 5 El contrato de compraventa.
e Los aspectos formales. La extinciéon del contrato. TEAMS
e El contrato de suministros El contrato de transporte de mercancias
07/02/2024 TUTORIA PRESENTACION PROGRAMACION
EXAMEN ORDINARIO JUNIO
14/02/20234 6 Técnicas de comunicacion en la tramitacion de compras
e La comunicacion TEAMS
e Lacomunicacion escrita y oral.
21/02/2024 6 Técnicas de comunicacion en la tramitacion de compras
e La comunicacion no verbal TEAMS
e La comunicacion telematica
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28/02/2024 7 Los documentos relacionados con la compraventa.
e El ciclo documental de la compra-venta TEAMS
e Elementos comunes en los documentos de compraventa.
06/03/2024 7 Los documentos relacionados con la compraventa.
e Lanota de pedido
e El albaran, factura. TEAMS
13/03/2024 8 Los medios de cobro y pago en la compraventa.
e Elrecibo, el cheque. TEAMS
e el pagaré, la letra de cambio.
20/03/2024 8 Los medios de cobro y pago en la compraventa.
. transferencia bancaria, las tarjetas. TEAMS
. pago on-line, otros medios de pago
03/04/2024 9 La Recepcion de Pedidos.
e Incidencia en la recepcion de pedidos. TEAMS
e La pérdida desconocida.
10/04/2024 9 La Recepcion de Pedidos.
e Desembalaje de productos TEAMS
e Aplicaciones informaticas de gestion de almacén
17/04/2024 10 Gestion del Surtido
e Incidencias TEAMS
e Analisis del surtido
24/04/2024 10 Gestion del Surtido
¢ Modificacion del surtido TEAMS
e  El surtido y el consumidor
08/05/2024 1 Empleo del Terminal Punto de Venta (TPV) en la gestionde la
compraventa
e El terminal punto de venta. TEAMS
e  Software de gestion del TPV
15/05/2024 1 Empleo del Terminal Punto de Venta (TPV) en la gestiénde la
compraventa
e  Gestion de los documentos de compraventa TEAMS
e Operaciones de caja. Informes de compras, ventas y almacén.
PROGRAMA DE RECUPERACION DE JUNIO/ FINAL EXTRAORDINARIA DEL MODULO
05/06/2024 | Repaso Temas 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11
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