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1. IDENTIFICACION DEL CICLO Y DEL MODULO

El titulo de Técnico en Actividades Comerciales queda identificado por los siguientes elementos:

Titulo: Técnico en Actividades Comerciales (cédigo COM201C)
Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio

Duracion: 2.000 horas

Familia profesional: Comercio y Marketing

Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion: CINE-3b

1.1.Entorno profesional

Las personas que obtienen este titulo ejercen su actividad en cualquier sector productivo dentro del

area de comercializacion o en las distintas secciones de establecimientos comerciales, realizando

actividades de venta de productos y/o servicios a través de diferentes canales de comercializaciéon o

bien realizando funciones de organizacion y gestidon de su propio comercio.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

Vendedor.

Vendedor/a técnico/a.

Representante comercial.

Orientador/a comercial.

Promotor/a.

Televendedor/a.

Venta a distancia.

Teleoperador/a (call center).
Informacidén/atencion al cliente.

Cajero/a o reponedor/a.

Operador de contact-center.
Administrador de contenidos online.
Comerciante de tienda.

Gerente de pequefio comercio.

Técnico en gestion de stocks y almacén.
Jefe de almacén.

Responsable de recepcion de mercancias.
Responsable de expedicion de mercancias.
Técnico en logistica de almacenes.

Técnico de informacion/atencion al cliente en empresas.



2. OBJETIVOS GENERALES.

Los objetivos generales del ciclo a los que contribuye expresamente en modulo de gestién de compras

son:

9)

h)

a)

Acopiar y procesar datos de previsiones de demanda y compras a proveedores, utilizando
tecnologias de la informacidn y comunicacion para garantizar el aprovisionamiento del pequefio
negocio.

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 funcion de la demanda de los clientes o consumidores.

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

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

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

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.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION.

RA 1. 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.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

d)

e)

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 pequefios
establecimientos y del terminal punto de venta.

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

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

Se han utilizado hojas de calculo para comparar las cifras de las ventas previstas y las reales.
Se han identificado las causas de las posibles desviaciones detectadas entre las cifras de las

ventas previstas y las reales.



f)

)

h)

Se ha determinado el stock 6ptimo y el minimo de cada referencia de mercaderias en funcién
de la demanda, la rotaciéon del producto y la capacidad del almacén.

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

Se han identificado los costes principales provocados por la rotura de stocks de una

determinada referencia en el punto de venta.

RA 2. Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de seleccién de

proveedores que garanticen el suministro permanente y periédico de la tienda.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

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

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.

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

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

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.

RA 3. Tramita la documentaciéon de compra de mercaderias, realizando pedidos, controlando albaranes

y haciendo efectivas facturas segin los procedimientos seguidos habitualmente con proveedores o

centrales de compra.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

e)

Se han determinado cuéles son los tipos de documentos utilizados en la compra y suministro
de mercaderias de pequefios comercios.

Se han realizado los documentos necesarios en el proceso de compra de mercaderias
utilizando aplicaciones ofimaticas.

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

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

Se han determinado los documentos accesorios de transporte, notas de gastos en las

operaciones de compras a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.



f)

)

Se han conservado en soporte informatico las facturas electronicas emitidas por proveedores,
distribuidores comerciales o centrales de compra.
Se han identificado los medios de pago utilizados habitualmente en las facturas de

proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.

RA 4. Gestiona y controla el proceso de recepcion de pedidos, verificAndolos de acuerdo con los

criterios comerciales establecidos con los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de

compra.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
<)

d)

e)

f)

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

Se han identificado las posibles incidencias en la recepcion del pedido.

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

Se han determinado las herramientas o utensilios hecesarios en cada caso para el desembalaje
de las mercaderias, previniendo dafios o roturas.

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

Se ha informatizado la recepcion de mercaderias, facilitando su posterior almacenamiento y

gestion del stock disponible.

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)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

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

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

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.

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.

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

Se ha obtenido informacién comercial dentro de la zona de influencia del comercio de los
productos ofertados por la competencia, comparandolos con la propia oferta.

Se han establecido criterios de incorporacion de nuevos productos al surtido, valorando la

rentabilidad ofertada y su complementariedad.



RA 6. Realiza la gestién de compraventa de un establecimiento comercial, utilizando el terminal punto
de venta (TPV).

Criterios de evaluacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Se ha instalado el software adecuado en el terminal punto de venta para gestionar las
operaciones comerciales de un pequefio establecimiento.

Se ha creado una empresa nueva en el terminal punto de venta, configurando todos los
parametros requeridos para su normal funcionamiento.

Se han dado de alta almacenes, proveedores, articulos y clientes entre otros, introduciendo los
datos requeridos en cada caso.

Se han configurado los periféricos del terminal punto de venta, disponiéndolos de forma
ergonomica en el puesto de trabajo.

Se han realizado compras a proveedores siguiendo el proceso completo desde el pedido hasta
la contabilizacién de la factura.

Se han disefiado promociones de mercaderias recogidas en el terminal punto de venta.

Se han realizado tareas de cobro de mercaderias a través del terminal punto de venta.

Se han hecho modificaciones en los precios, en las cualidades de los productos, en el ticket y

en las facturas emitidas originalmente configuradas.

4. ASPECTOS CURRICULARES MINIMOS PARA SUPERAR EL MODULO.

1. Determinar las necesidades de compra de un pequefio establecimiento comercial:

v'Lafuncion logistica en la empresa.

Productos y materiales

Calidad total y “just in time”.

Los costes logisticos. Costes directos e indirectos. Fijos y variables.
El ciclo de compras.

Variables de calidad y nivel de servicio.

Stock éptimo y minimo.

AN N N NN

Indicadores de gestion de pedidos: indicadores de necesidades de reposicion en el punto
de venta. indice de cobertura. indice de rotacion. indice de rotura de stocks. indice de
obsolescencia.

La prevision de ventas.

Tendencias.

Variacion en la demanda.

Técnicas de inferencia estadistica.

D VR N N NN

El Terminal de punto de venta como medio para estimar las compras.

v' El programa de pedidos.

2. Realizacién de planes de aprovisionamiento de mercaderias:

v' Centrales de compra.



N XX

A N NN

v

Mayoristas y abastecimiento al por mayor.

Internet como canal de compra.

Tipos de compras

Determinacion de necesidades de compra: volumen de pedido, precio, capacidad y coste
de almacenamiento, y plazo de entrega.

Seleccién de proveedores.

Criterios de seleccion.

Etapas del proceso de negociacién con proveedores.

Preparacion de la negociacion.

Solicitud de ofertas.

Técnicas de negociacién de las condiciones de suministro.

3. Tramitacion de la documentacion:

<N XX

AR NEE NN

v

El contrato de suministro.

Pliego de condiciones de aprovisionamiento.

Gestion administrativa de pedidos.

Gestion de Ofertas.

Técnicas de comunicacion en la tramitacion de las compras. Medios convencionales.
Medios teleméticos

Ordenes de compra y pedido.

Avisos de envio o recepcion.

Albaranes de entrega.

Facturas.

Otros documentos compraventa. Notas de abono. Notas de gasto. Cartas de portes.

4. Gestion y control del proceso de recepcion de pedidos:

N N N N N NN

v

La recepcion de pedidos.

La inspeccion de mercaderias.

Incidencias en los pedidos.

Medios de comunicacion de incidencias.

La pérdida desconocida.

Desembalaje de productos.

Herramientas de desembalaje.

Normativa medioambiental en el desembalaje de mercaderias.

Aplicaciones informéticas de gestion de almacenes.

5. Comprobacion de la idoneidad de la rentabilidad del surtido implantado en el establecimiento

comercial:

v

v
v
v

indices de gestion de ventas.
Objetivos y célculo.
Bases de datos de informacion de productos.

Ratios de gestion de productos.



indice de circulacion.

indice de atraccion.

indice de compra.

Tasa de marca.

Ratio de productividad del lineal.
indice de rentabilidad del lineal.
Ratio de beneficio del lineal.

indice de rentabilidad del lineal desarrollado.
Rendimiento del lineal.
Seguimiento del surtido.

Analisis ABC.

El principio de Pareto.

Andlisis de la cartera de productos.
Analisis DAFO de referencias.

NN N N S N N e N N N N RN

Deteccion de productos obsoletos y productos poco rentables. Plan de liquidacién de
productos.
v"Incorporacion de innovaciones y novedades a la gama de productos.

6. Realizacion de la gestién de compraventa de un establecimiento comercial:

\

Software (til para terminales punto de venta.

Gestion integrada del aprovisionamiento.

Datos necesarios para crear una empresa en el terminal de punto de venta.
Alta de almacenes, proveedores, articulos y clientes, entre otros.
Periféricos del terminal de punto de venta.

El lector de cddigo de barras.

Pantalla tactil.

Caja registradora.

Impresora de ticket.

Las balanzas.

El visor.

Gestion de pedidos, albaranes, facturas y medios de pago en el TPV.
Las promociones con el terminal de punto de venta.

El cobro de mercaderias con el terminal de punto de venta.
Presupuestos a clientes.

Pedidos de clientes.

Albaranes a clientes.

Facturas a clientes.

Facturas rectificativas.

Abonos a clientes.

DA N N N N N N N Y N N N N N N N N N N N

Gestion de garantias.

10



Trazabilidad.

Configuracion de terminales punto de venta.

Tickets: Cabecera. Cuerpo. Pie.

Caja. Movimientos de caja. Cierre y arqueo. Asientos de cierre. Vuelco a disco. Importar.
Confeccién de estadisticas e informes de compras, ventas y almacén.

Generacion de graficos estadisticos.

NN

Otras aplicaciones ofimaticas de gestién comercial, de aprovisionamiento y de almacén

para pequefios comercios.

5. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

Unidad O: Introduccién.

Objetivos didacticos
- Conocer la planificacion global del modulo.

- Explicacion de la programacion didactica (objetivos, contenidos, criterios de evaluacion y

metodologia) y entrega de la hoja informativa del alumn@.

- Comprender las interrelaciones entre las unidades didacticas del médulo y entre éste y los demas

madulos del ciclo.
- Utilizacion practica de herramientas comunicacion online y teletrabajo.

Unidad introductoria no evaluable

Unidad 1: La funcion logistica en la empresa

Obijetivos didacticos

- Conocer los objetivos y funciones de la logistica en la empresa.

- Analizar la cadena logistica en empresas tanto comerciales como industriales.
- Analizar los costes logisticos en que incurre la empresa.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

RA 1. 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.
Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con el ciclo de compras y la funcién logistica:

v'Lafuncién logistica en la empresa.
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v' Calidad total y “just in time”.
v" Los costes logisticos. Costes directos e indirectos. Fijos y variables.
v' El ciclo de compras.
v' Variables de calidad y nivel de servicio.
Contenidos

En esta unidad se pretende que el alumn@ entienda la funcion que cumple la logistica y conozca el

recorrido de los articulos desde su origen hasta el consumidor, enlazandolo con el ciclo de compras.
1. Lafuncion logistica en la empresa.
1.1. La cadena logistica
1.2. Objetivos de la logistica.
1.3. Las actividades logisticas: aprovisionamiento, produccién, distribucion y logistica inversa.
2. Elciclo de compras.
3. Lacalidady el servicio al cliente.
3.1. Variables de calidad.
3.2. Calidad total.
3.3. Indicadores de calidad:
- Nivel de servicio.
- Nivel de devoluciones.
- Nivel de retraso.
4. El modelo Justin time.
5. Los costes logisticos.
5.1. Clasificacion de los costes: directos e indirectos, fijos y variables.
5.2. Calculo.

5.3. Costes logisticos: coste de pedido, coste de almacenaje, coste de distribucion.

Unidad 2: El canal de distribucion.

Objetivos didacticos
- Conocer y clasificar los distintos canales de distribucién comercial.
- ldentificar intermediarios que intervienen en el canal de distribucién.

- Conocer las funciones de los intermediarios mayoristas y minoristas.

12



Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad son los relacionados con los planes de aprovisionamiento de mercaderias:
v" Centrales de compra.
v" Mayoristas y abastecimiento al por mayor.
v"Internet como canal de compra.
v" Tipos de compras.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA 2. Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de seleccién de

proveedores que garanticen el suministro permanente y periédico de la tienda.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha establecido un procedimiento de comunicacién y tramitacion de los pedidos a los

proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
Contenidos

En esta unidad estudiaremos el canal de distribucion y los intermediarios que intervienen en él, con el
objetivo de que los alumn@s valoren la importancia de la seleccion del canal més apropiado para la

optimizacién del proceso de aprovisionamiento.
1. Elcanal de distribucion.
1.1. La distribucién comercial.
1.2. El canal de distribucion.
2. Los intermediarios en el canal de distribucion.
2.1. Funciones de los intermediarios.
2.2. Tipos de canales de distribucion: directo, corto, largo, muy largo.
3. Intermediarios mayoristas.
3.1. Funciones: para los fabricantes y para los detallistas.
3.2. Tipos de mayoristas:
3.2.1.Cash and carry.
3.2.2.Centrales de compras.
4. Intermediarios minoristas.
4.1. Funciones para el consumidor final.

4.2. Tipos de distribucién segun el nimero de minoristas participantes:

13



4.2.1.Distribucién exclusiva.

4.2.2.Distribucion selectiva.

4.2.3.Distribucién intensiva.
4.3. Clasificacion de los minoristas.

5. Internet en el canal de compra.

Unidad 3: Determinacién de las necesidades de compra de un pequefio

comercio

Objetivos didacticos

>

>

>

>

Conocer los objetivos y funciones del aprovisionamiento en la empresa.
Identificar los tipos de stocks segun las funciones que cumplen en el comercio.

Saber calcular el volumen 6ptimo de pedido y el punto de pedido, para maximizar el nivel de servicio

y minimizar los costes de almacenamiento.
Conocer las variaciones de la demanda.

Realizar previsiones de la demanda para planificar las compras.

Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la determinacion las necesidades de compra de un pequefo

establecimiento comercial:

v" Productos y materiales
v" Stock 6ptimo y minimo.

v"Indicadores de gestion de pedidos: indicadores de necesidades de reposicion en el punto
de venta. indice de cobertura. indice de rotacion. indice de rotura de stocks. indice de

obsolescencia.
v La previsién de ventas.
v" Tendencias.
v' Variacién en la demanda.
v' Técnicas de inferencia estadistica.

v' Determinacion de necesidades de compra: volumen de pedido, precio, capacidad y coste

de almacenamiento y plazo de entrega.

v' El programa de pedidos.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

14



RA 1. Determina las necesidades de compra de un pequefio establecimiento comercial, realizando

previsiones de ventas a partir de datos historicos, tendencias, capacidad del punto de venta y rotacion,

entre otros.

Criterios de evaluacion:

a) Se haorganizado la informacién recogida diariamente de las ventas realizadas y las existencias
de mercaderias en el almacén de la tienda, utilizando aplicaciones de gestion de pequefios
establecimientos y del terminal punto de venta.

b) Se han realizado previsiones de ventas de la tienda, analizando la informacion 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 célculo 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 funcion
de la demanda, la rotacion del producto y la capacidad del almacén.

g) Se ha realizado la programacion de compras de mercaderias con suficiente antelacion 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.

Contenidos

En esta unidad estudiaremos la gestion del stock y el comportamiento de la demanda. El objetivo de

este estudio es hacer previsiones de venta que nos ayuden a determinar las necesidades de compras

para cada periodo y asi disefiar correctamente el plan de aprovisionamiento.

1. Laprevisién de la demanda.
1.1. Concepto y comportamiento.
1.2. Modelos de demanda.
1.3. Variaciones de la demanda.
1.4. Métodos de célculo de previsién de ventas:
1.4.1.Métodos cualitativos
1.4.2.Métodos cuantitativos.
2. Elstock en la empresa.

2.1. Concepto y composicion del stock.
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2.2. Funciones del stock.
2.3. Comportamiento del stock. Stock 6ptimo y stock minimo.
2.3.1.Representacion gréafica del comportamiento del stock.
La gestion de pedidos.
3.1.1.Calculo del volumen 6ptimo de pedido (VOP).
3.1.2.Punto de pedido.
Los sistemas de aprovisionamiento.
4.1.1.Sistemas de revision continua.
4.1.2.Sistemas de revision periodica.
Indicadores de la gestion de pedidos.
5.1.1.indice de cobertura.
5.1.2.indice de rotacion.
5.1.3.indice de obsolescencia.

5.1.4.indice de rotura del stock.

Unidad 4: La seleccién de proveedores

Objetivos didacticos

N N N 2

Conocer las fuentes de informacién y busqueda de proveedores.
Realizar solicitudes de ofertas a proveedores.

Establecer criterios de seleccién de proveedores.

Evaluar y seleccionar las ofertas de distintos proveedores.

Negociar las ofertas con los proveedores.

Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la seleccién de los proveedores mas adecuados:

Realizacion de planes de aprovisionamiento de mercaderias:

v Seleccién de proveedores.
v’ Criterios de seleccion.

v' Etapas del proceso de negociacion con proveedores.
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v" Preparacion de la negociacion.
v' Solicitud de ofertas.

v' Técnicas de negociacion de las condiciones de suministro.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA 2. Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de seleccion de

proveedores que garanticen el suministro permanente y periédico de la tienda.

Criterios de evaluacion:

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.

Contenidos

En esta unidad estudiaremos la utilizacién de técnicas de seleccion de proveedores que garanticen el

suministro permanente y periédico del comercio.

1.

La busqueda de proveedores.
1.1. Fuentes de informacién.
1.2. Ficha del proveedor.
Solicitud de ofertas.
2.1.1.Informacién a solicitar.
2.1.2.Documentos de solicitud de informacion:
2.1.2.1. La carta comercial.
2.1.2.2. El correo electrénico.
2.2. Evaluacion y seleccion de ofertas.

2.2.1.Criterios de seleccion: precio, forma pago, plazo entrega, calidad, servicio postventa.
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2.2.2.Evaluacion de las ofertas.
3. La negociacion con proveedores.
3.1. Etapas de la negociacion.

3.2. Técnicas de negociacion.

Unidad 5: El contrato de compraventa

Obijetivos didacticos
- Distinguir cuando es necesario formalizar el contrato de compraventa por escrito.
- Conocer la normativa legal que lo regula.
- ldentificar el tipo de contrato que requiere cada operacion.
- Saber confeccionar contratos de compraventa.
Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la seleccién de los proveedores mas adecuados:
Tramitacion de la documentacion:
v' El contrato de suministro.
v Pliego de condiciones de aprovisionamiento.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA 2. Realiza planes de aprovisionamiento de mercaderias, utilizando técnicas de seleccion de

proveedores que garanticen el suministro permanente y periédico de la tienda.

a) 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.
Contenidos

En esta unidad estudiaremos co6mo una vez acabada la negociacion con el proveedor, se firma el

contrato de compraventa, documento en el que se reflejan los datos esenciales de la operacién.

1. Lacompraventa mercantil.

1.1. Diferencia entre contrato mercantil y contrato civil.
2. Elementos esenciales del contrato.

2.1. Elementos personales.

2.2. Elementos materiales.

2.3. Elementos formales.
3. Obligaciones de las partes.

3.1. Obligaciones del comprador.

18



3.2. Obligaciones del vendedor.

S

Normativa aplicable al contrato de compraventa.
Reclamaciones.
Extincion del contrato.

Contenido del contrato.

7.1. Pliego de condiciones: clausulas.

Unidad 6: La documentacién de la compraventa

Objetivos didacticos

>

>

>

Conocer los documentos del ciclo de compras.

Identificar y utilizar los diferentes tipos de documentos relacionados con la compraventa.

Saber confeccionar los documentos que se utilizan en un ciclo completo de compras, tales como

pedido, albaran y factura.

Realizar los célculos necesarios para obtener el importe de las facturas.

Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la seleccién de los proveedores mas adecuados:

Tramitacion de la documentacion:

v

v

v

Gestion administrativa de pedidos.
Ordenes de compra y pedido.
Avisos de envio o recepcion.
Albaranes de entrega.

Facturas.

Otros documentos compraventa. Notas de abono. Notas de gasto. Cartas de portes.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

RA 3. Tramita la documentacion de compra de mercaderias, realizando pedidos, controlando albaranes

y haciendo efectivas facturas segin los procedimientos seguidos habitualmente con proveedores o

centrales de compra.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado cudles son los tipos de documentos utilizados en la compra y suministro

de mercaderias de pequefios comercios.

b) Se han realizado los documentos necesarios en el proceso de compra de mercaderias

utilizando aplicaciones ofiméticas.
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¢) Se haninterpretado facturas de proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra,

comprendiendo la responsabilidad que conlleva cada clausula incluida en ellas.

d) Se han determinado los documentos accesorios de transporte, notas de gastos en las

operaciones de compras a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra

e) Se han conservado en soporte informatico las facturas electronicas emitidas por proveedores,

distribuidores comerciales o centrales de compra.
Contenidos

Cada vez que formalizamos una compra se inicia un ciclo de documentos entre las distintas secciones
0 departamentos de la empresa, que dejan constancia de las relaciones comerciales con los
proveedores o clientes. En esta unidad estudiaremos estos documentos, sus caracteristicas, requisitos

formales y cumplimentacion.
1. El Proceso de compraventay el ciclo documental.
2. El pedido.
2.1. Formato y contenido.
2.2. Confeccién de pedidos.
3. El albaran.
3.1. Formato y contenido.
3.2. Operativa del albaran.
3.3. Confeccién de albaranes. Elaboracion en Excel.
4. Lafactura.
4.1. Formato y contenido.
4.2. Confeccion de facturas. Elaboracién en Excel.
4.3. Obligaciones referentes a la facturacion.
4.4. Tipos especiales de facturas: simplificada, recapitulativa, rectificativa y electrénica.
4.5. El calculo de la factura:
4.5.1.El IVA.

4.5.2.El tipo impositivo.

Unidad 7: El pago de la compraventa

Objetivos didacticos
- Identificar los diferentes medios de pago utilizados en las relaciones comerciales.

- Conocer las ventajas e inconvenientes de cada uno.
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- Conocer el procedimiento para realizar pagos y cobros.
- Cumplimentar los diferentes documentos de cobro y pago.
Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la seleccion de los proveedores mas adecuados:
Tramitacion de la documentacion:
v' Pago de facturas.
Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

RA 3. Tramita la documentacion de compra de mercaderias, realizando pedidos, controlando albaranes
y haciendo efectivas facturas segin los procedimientos seguidos habitualmente con proveedores o

centrales de compra.
Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los medios de pago utilizados habitualmente en las facturas de

proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra.
Contenidos

En esta unidad estudiaremos las caracteristicas de los diferentes medios de pago habitualmente
utilizados en las operaciones de compraventa, y conoceremos las ventajas e inconvenientes de cada
una, con el objetivo de seleccionar el mas adecuado en funcién de las caracteristicas de cada
operacion.
1. El pago de la compraventa: modalidades
1.1. Modalidades de pago.
1.2. Ventajas e inconvenientes.
2. Medios pago al contado:
2.1. Pago en efectivo.
2.2. Las tarjetas bancarias.
2.3. Latransferencia bancaria.
2.4. El recibo domiciliado.
2.5. El cheque.
2.6. Otros medios de pago:
2.6.1.Pago contra reembolso.
2.6.2.Medios de pago online: PayPal.
2.6.3.Tecnologia contacless y NFC.
3. Medios de pago aplazado:

3.1. El pagaré.
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Unidad 8: La recepcion de pedidos

Objetivos didacticos

N2 20 20 2B T 2

Efectuar una correcta recepcion de la mercancia.
Conocer las fases en la recepcion de pedidos.
Conocer las posibles incidencias y su resolucion.
Desembalaje

Conocer la normativa medioambiental.

Software de gestion del almacén.

Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son los relacionados con la gestién y control del proceso de recepcién de pedidos:

v

v

v

La recepcién de pedidos.

La inspeccion de mercaderias.

Incidencias en los pedidos.

Medios de comunicacion de incidencias.

La pérdida desconocida.

Desembalaje de productos.

Herramientas de desembalaje.

Normativa medioambiental en el desembalaje de mercaderias.

Aplicaciones informéticas de gestion de almacenes.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

RA 4. Gestiona y controla el proceso de recepcion de pedidos, verificAndolos de acuerdo con los

criterios comerciales establecidos con los proveedores, distribuidores comerciales o centrales de

compra.

Criterios de evaluacion

1. Se ha comprobado la correspondencia entre el pedido realizado y la mercancia recibida en

cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y precio.

2. Se han identificado las posibles incidencias en la recepcion del pedido.

3. Se ha establecido un procedimiento para la comunicacién y resolucién de incidencias con el

proveedor.
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4. Se han determinado las herramientas o utensilios necesarios en cada caso para el desembalaje

de las mercaderias, previniendo dafios o roturas.

5. Se han identificado las medidas necesarias que deben tomarse durante el desembalaje de las

mercaderias para respetar la normativa vigente de caracter medioambiental.

6. Se ha informatizado la recepcién de mercaderias, facilitando su posterior almacenamiento y

gestion del stock disponible.
Contenidos

En esta unidad conoceremos el recorrido que realizan los materiales desde que se realiza un pedido
hasta que se colocan en sus ubicaciones en el almacén, perfectamente codificados, etiquetados y

acondicionados.
1. Proceso de recepcion de pedidos:

1.1. Larecepcion de la mercancia: verificacion de la documentacion.

1.2. La descarga: herramientas de descarga.

1.3. Verificacion e inspeccion:
1.3.1.Inspeccion cuantitativa.
1.3.2.Inspeccién cualitativa.

1.4. Registro: alta en el stock.

1.5. Acondicionamiento:
1.5.1.Desconsolidacion.
1.5.2.Repaletizacion.

1.6. Caodificacién y etiquetado.

1.7. Colocacién.

2. Incidencias en la recepcién de pedidos.

2.1. Factores de riesgo.

2.2. Sistemas de prevencion de errores.

2.3. Resolucidn de incidencias.

2.4. La devolucion.

2.5. La pérdida desconocida.

3. Desembalaje de productos.
3.1. Herramientas de desembalaje.

3.2. Normativa medioambiental en el desembalaje de mercancias.
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3.2.1.Embalajes domésticos / Embalajes industriales

4. Aplicaciones informaticas en la gestion de almacenes (SGA).

Unidad 9: Gestién informatizada de la compraventa: Utilizacién del TPV

Objetivos didacticos
- Saber utilizar el terminal de punto de venta.

- Conocer las funciones que realizan cada uno de los periféricos que se pueden conectar al equipo
bésico.

- Manejar las principales opciones del programa FactuSol relacionadas con la documentacion
administrativa del ciclo de compras.

Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos que se consideran basicos para superar el modulo, correspondientes a esta
unidad, son los relacionados con la realizacién de la gestibn de compraventa de un establecimiento

comercial:
v' Software util para terminales punto de venta.
v' Gestion integrada del aprovisionamiento.
v" Datos necesarios para crear una empresa en el terminal de punto de venta.
v' Alta de almacenes, proveedores, articulos y clientes, entre otros.
v Periféricos del terminal de punto de venta.
v' Ellector de cédigo de barras.
v' Pantalla tactil.
v' Caja registradora.
v"Impresora de tickets.
v/ Las balanzas.
v' Elvisor.
v' Gestion de pedidos, albaranes, facturas y medios de pago en el terminal de punto de venta.
v' Las promociones con el terminal de punto de venta.
v' El cobro de mercaderias con el terminal de punto de venta.
v" Presupuestos a clientes.
v' Pedidos de clientes.

v" Albaranes a clientes.
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v' Facturas a clientes.

v Facturas rectificativas.

v' Abonos a clientes.

v' Gestion de garantias.

v' Trazabilidad.

v Configuracién de terminales punto de venta.

v' Tickets: Cabecera. Cuerpo. Pie.

v' Caja. Movimientos de caja. Cierre y arqueo. Asientos de cierre. Vuelco a disco. Importar.
v' Confeccion de estadisticas e informes de compras, ventas y almacén.

v' Generacioén de graficos estadisticos.

v/ Otras aplicaciones ofimaticas de gestion comercial, de aprovisionamiento y de almacén

para pequefos comercios.

Resultados de aprendizaje

RA 6. Realiza la gestion de compraventa de un establecimiento comercial, utilizando el terminal punto
de venta (TPV).

Criterios de evaluacion

a)

b)

d)

e)

f)
a)
h)

Se ha instalado el software adecuado en el terminal punto de venta para gestionar las

operaciones comerciales de un pequefo establecimiento.

Se ha creado una empresa nueva en el terminal punto de venta, configurando todos los

parametros requeridos para su normal funcionamiento.

Se han dado de alta almacenes, proveedores, articulos y clientes entre otros, introduciendo los

datos requeridos en cada caso.

Se han configurado los periféricos del terminal punto de venta, disponiéndolos de forma

ergondémica en el puesto de trabajo.

Se han realizado compras a proveedores siguiendo el proceso completo desde el pedido hasta

la contabilizacién de la factura.
Se han disefiado promociones de mercaderias recogidas en el terminal punto de venta.
Se han realizado tareas de cobro de mercaderias a través del terminal punto de venta.

Se han hecho modificaciones en los precios, en las cualidades de los productos, en el ticket y

en las facturas emitidas originalmente configuradas.

Contenidos

En esta unidad conoceremos el funcionamiento de un terminal de punto de venta y sus prestaciones.
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1. Automatizacién del ciclo de compras: el terminal de punto de venta.
2. Instalacion y configuracién del TPV.
3. Componentes del TPV: periféricos.
4. Software de gestion de TPV.
5. Programa de gestion para TPV: DelSol.
- Resolucion supuesto practico completo.

- Gestion de pedidos, albaranes, facturas y pagos/cobros.

Unidad 10: Gestion del surtido

Objetivos didacticos

Diferenciar entre surtido, categorias, familias y cartera de productos.

Saber hacer un analisis DAFO de referencias de productos.

Saber calcular costes fijos, variables, directos e indirectos que se producen en un comercio.

Conocer el comportamiento del stock.

N2 2B 2NN N 2

Clasificar los productos de un comercio segun el método ABC.
Aspectos curriculares minimos

Los contenidos minimos, que se consideran basicos para superar el médulo, correspondientes a esta

unidad, son:

v' Comprobacion de la idoneidad de la rentabilidad del surtido implantado en el

establecimiento comercial:
v Indices de gestion de ventas.
v" Objetivos y calculo.
v' Bases de datos de informacién de productos.
v" Ratios de gestidn de productos.
v Indice de circulacion.
v Indice de atraccion.
v Indice de compra.
v' Tasa de marca.
v' Ratio de productividad del lineal.

v indice de rentabilidad del lineal.
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v

Ratio de beneficio del lineal.

indice de rentabilidad del lineal desarrollado.
Rendimiento del lineal.

Seguimiento del surtido.

Andlisis ABC.

El principio de Pareto.

Andlisis de la cartera de productos.

Andlisis DAFO de referencias.

Deteccion de productos obsoletos y productos poco rentables. Plan de liquidacién de

productos.

Incorporacién de innovaciones y novedades a la gama de productos.

Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion

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

1. Se ha calculado la rentabilidad de los productos ofertados, utilizando ratios elementales de las

cifras de ventas y margenes de beneficios.

2. Se ha valorado el atractivo de los productos ofertados, entrevistando o encuestando a los

clientes.

3. 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.

4. 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.

Contenidos

En esta unidad estudiaremos las caracteristicas del surtido y analizaremos el surtido mas adecuado al

punto de venta segun las caracteristicas de éste y calcularemos indices de gestion del mismo.

1.

Concepto y caracteristicas del surtido.
1.1. Concepto del surtido.

1.2. Division del surtido.

1.3. Dimensiones del surtido.
Clasificacion del surtido: método ABC.

Analisis de la cartera de productos.
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3.1. Analisis DAFO de referencias.

3.2. Analisis BCG.

Seguimiento y modificacion del surtido.

4.1. El ciclo de vida del producto.

4.2. Introduccion de productos nuevos.

4.3. Eliminacién de productos.

Gestion del surtido: Calculo de ratios.

5.1. Ratios de atractivo del lineal: indice de circulacidn., indice de atraccion, indice de
compra.

5.2. Ratios de rentabilidad del surtido.: tasa de marca, beneficio bruto y rotacién, y

rendimiento del lineal.
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6. DISTRIBUCION TEMPORAL.

El médulo Gestion de Compras tiene asignada una carga horaria de 99 horas, que se imparten en 3

horas semanales.

Unidad Trabajo Horas
UTO Introduccién. 2
UTL1. La funcién logistica 4
en la empresa.

UT2. El canal de 6

distribucion

UT3. Determinacion de las
necesidades de compra de 10
un pequefio comercio.

1

UT4. 4a- Busqueda proveedores
4b- Evaluacién y seleccion de
ofertas 11
4c- Negociacién condiciones de

compra

1
UT5. El contrato de 5
compraventa.
UT6. La documentacion de 11
la compraventa.

1
UT7. El pago de la 11
compraventa.

1
UT8. La recepcion de 5
pedidos.
UT9. Gestion informatizada 6
de la compra: TPV.
UT10. La gestién del 9
surtido.

1

Fechas*
14/09/23 al 18/09/23

19/09/23 al 26/09/23

28/09/23 al 11/10/23

16/10/23 al 13/11/23

14/11/23

16/11/23 al 12/12/23

14/12/2023

18/12/23 al 09/01/23

11/01/24 al 05/02/24

06/02/24

08/02/24 al 11/03/24

12/03/24

14/03/24 al 02/04/24

04/04/24 al 16/04/24

18/04/24 al 13/05/24

14/05/2024

*Fechas orientativas que pueden variar a lo largo del curso.

29

No evaluable

Actividades diarias de aula.
Tarea: calculo costes.
Cuestionario tipo test.

Actividades diarias de aula.

Tarea: Trabajo de investigaciéon en
grupo: Internet en el canal de compra.
Cuestionario tipo test.

Actividades diarias de aula.
Tarea: calculo prevision ventas,
gestién stocks y pedidos.
Cuestionario tipo test.

Primer parcial 75%

Actividades diarias de aula.
Tarea: calculo seleccién proveedores.
Cuestionario tipo test.

Segundo parcial 25%

Actividades diarias de aula.

Tarea: elaboracion contrato.
Cuestionario tipo test.

Actividades diarias de aula.

Tarea: confeccion pedido, albaran
factura en una operacién de compra.
Cuestionario tipo test.

Primer parcial 60%

Actividades diarias de aula.

Tarea. Cumplimentar documentos de
pago.

Cuestionario tipo test.

Segundo parcial 40%

Actividades diarias de aula.

Tarea. Cumplimentar hoja de
recepcion y reclamaciones.
Cuestionario tipo test.

Actividades obligatorias de aula.
Cuestionario tipo test.

Actividades diarias de aula.

Tarea. Célculo ABC y andlisis DAFO.
Cuestionario tipo test.

Prueba 32 evaluacién 100%



7. ENFOQUES DIDACTICOS Y METODOLOGICOS.

La metodologia didactica de los moédulos de Formacién Profesional, tal como indica el RD 1147/2011
por el que se establece la ordenacion general de la Formaciéon Profesional, debe “integrar los aspectos
cientificos, tecnolégicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado
adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad profesional

correspondiente.”
Principios metodolégicos en los que se basa la metodologia planteada.

v'  Se planteara la materia de una manera atractiva y motivadora, de forma que se despierte el

interés del alumn@/a por la misma.
v' Se integraréd el uso de las Tics como instrumento imprescindible en su desarrollo.

v'  Se fomentara una actitud participativa y cooperativa por parte del alumn@, para que sea

protagonista de su propio aprendizaje.
v' Se impulsara el método de trabajo en grupo y colaborativo.

v' Se contextualizara y relacionara los contenidos con la realidad de la actividad profesional

correspondiente, en este caso, la gestion de las compras en un comercio.

7.1.Metodologia para el desarrollo de las unidades didacticas

1. Alinicio de cada unidad did4ctica se realizar& una breve introduccién de la misma, explicando los

objetivos, contenidos y criterios de evaluacién, asi como su interrelacién con el resto de unidades.

Asi mismo, se facilitara al alumn@ el material y apuntes necesario a emplear durante el desarrollo

de la unidad. Se proporcionarda a través de una plataforma digital Teams/ Moodle.

2. Exposicion y explicacion de los contenidos de caracter tedérico por parte del profesor, basandose
en los apuntes y materiales proporcionados y apoyada de elementos visuales, como proyeccion de

imagenes, videos o graficos que ayuden a entender mejor las explicaciones.

3. Planteamiento diario de actividades que se alternaran con explicaciones, con el objetivo de llevar

a la préctica los conceptos tedricos expuestos.

Estas actividades se realizaran en el aula durante las sesiones lectivas, con el apoyo del profesor.
Se dara tiempo suficiente durante el horario lectivo para la resolucion de las mismas, siempre con
el apoyo vy las indicaciones del profesor. Si algin alumn@ excepcionalmente no las acaba en clase,
deberd finalizarlas en casa antes de la clase siguiente. Todas las actividades seran siempre

corregidas en clase por el profesor.

4. Al inicio de la unidad se plantea una tarea evaluable, con una fecha de entrega concreta, que el

alumn@ debe ser capaz de realizar de manera autbnoma, fuera de las sesiones lectivas, que les
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permita profundizar en determinados aspectos y desarrollar trabajos en grupo o colaborativos.

Estas tareas pueden ser de distinta tematica:

- Resolucién de casos practicos que integren todos los conceptos de la unidad.

- Investigacion y busqueda de informacion propuesta por el profesor, en Internet o medios a

su alcance.

- Andlisis y debate de articulos o noticias propuestos por el profesor.

5. Alfinalizar cada unidad se realizaran cuestionarios teéricos tipo test evaluables que podran ser en

formato digital (Kahoot/ Forms /Moodle).

8. EVALUACION.

8.1.Instrumentos de evaluacién

Para llevar a cabo la evaluacién de la manera mas completa posible, se consideraran los siguientes

instrumentos:

1.

Trabajo personal, actitud, interés y comportamiento.

Se considerardn la elaboracion de trabajos y actividades practicas que el alumnado resolvera de

manera individual o colectiva, dentro y fuera de las sesiones lectivas y, que entregard en el plazo

establecido.

Se plantean tres tipos de trabajos:

2.

Actividades diarias de cada unidad a realizar en el aula durante las sesiones lectivas, con el
apoyo del profesor. Se tendra en cuenta la observacion directa de actitudes y procedimientos
de los alumn@s en el aula. Seran objeto de evaluacién: la elaboracion diaria de las actividades
evaluables propuestas por el profesor en el aula, su correcta finalizacion, atencién e interés,
comportamiento, participacion, iniciativay toleranciay respeto hacia comparieros y profesores.
Obviamente, este instrumento esta directamente relacionado con la asistencia a clase. Si no
se acude a clase no se podra evaluar.

Tareas a realizar por el alumn@ fuera de las sesiones lectivas. Se plantea una tarea por unidad
con una fecha de entrega que debe respetarse. Sera objeto de evaluacién la correcta
resolucién, ortografia, organizacion, limpieza y presentacion. No se consideraran las tareas
entregadas fuera de plazo.

Cuestionarios tipo test de formato online (Kahoot / Forms / Moodle) para cada una de las

unidades.

Pruebas objetivas.

Se realizaran a lo largo de la evaluacidon una o dos pruebas objetivas que pueden agrupar varias

unidades. Pueden ser de diferente formato, en funcion del criterio de evaluacién perseguido en cada

caso y consistiran el cuestiones tedricas y resolucién de supuestos practicos.

Se plantean 2 parciales para la 12 y 22 evaluacién, y 1 parcial para la 32 evaluacion.
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8.2.Criterios de calificacion

La calificacion en cada evaluacién estara comprendida entre 1 y 10 y sera el resultado de la suma de

la valoracion de los instrumentos de evaluacién definidos en el epigrafe anterior:

Trabajo personal 30%
Actividades diarias de cada unidad 20%
Tarea por unidad 5%
Cuestionario tipo test de cada unidad | 5%

Pruebas objetivas 70%
Examen de evaluacién | 70%

e Criterios de calificacion para el trabajo personal: media ponderada de las actividades

diarias en el aula, tareas online y cuestionarios online.

e Criterios de calificacién para los examenes: media ponderada de las calificaciones de las

pruebas de evaluacion realizadas a lo largo de la evaluacion.

Es necesario obtener en todos los exadmenes de evaluacién una calificacién igual o superior a
5 para que se realice la media con el resto, aunque serd compensable una calificacion inferior

a 5, siempre y cuando sea superior a 3,75.

La calificacion final del médulo sera la media aritmética de las calificaciones de las tres evaluaciones.

Criterios de calificacion en el caso de falta de asistencia.

Ante la imposibilidad de aplicar el criterio de evaluacion de las actividades diarias en el aula, por faltas
de asistencia (justificadas o injustificadas) , el alumn@ debera realizar una Gnica prueba final, en la que

deber& obtener una calificacion superior a 5 sobre 10.

En este caso, se mantiene la ponderacion para esta prueba global del 70% y del 30% para el trabajo

personal.

8.3 Recuperaciones

Primera evaluacion final

Para aquellos alumn@s que tengan alguna evaluacién pendiente, se realizara una recuperacion final a
realizar en el mes de junio. La prueba consistira en la superacién de 1, 2 o 3 examenes (dependiendo
de las evaluaciones pendientes). Cada examen incluira todas las unidades correspondientes a cada
evaluacion no superada. La nota obtenida en cada una de estas pruebas de recuperaciéon pasara a

constituir el 70% de la valoracion que se atribuye a las pruebas objetivas.
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Segunda evaluacion final

Para aquellos alumn@s que no hayan superado el médulo en la primera evaluacion final se planteara
un plan de recuperacion (con nuevas actividades y cuestionarios) correspondiente a las evaluaciones
no superadas, a seguir en las Ultimas semanas del mes de junio, ademas deberan realizar una prueba
global, consistente en 1, 2 o 3 examenes (dependiendo de las evaluaciones pendientes), que de nuevo
comprenderan las unidades didacticas correspondientes a cada evaluacion no superada. Para la
calificacién del alumnado se mantendra la ponderacion fijada: 70% de la nota de cada prueba global y
30% de la nota del plan de recuperacion de cada evaluacion (si el alumno lo desea, se podra mantener

la nota de trabajo personal obtenida en la primera evaluacién final).

8.4 Evaluacion de alumn@s pendientes.

Los alumn@s con el médulo pendiente deben cumplir el plan de recuperacién planteado en las fechas

indicadas. Ademas, se someteran a una Unica prueba de evaluacion final.
El plan de recuperacién comprende:
e Actividades de entrega obligatoria para cada unidad.

e Cuestionario online tipo test para cada unidad, a realizar de través de una plataforma online
(Forms / Moodle).

Criterios de calificacién:
e Actividades del plan recuperacion 25%
e Cuestionarios online del plan de recuperaciéon 5%

e Prueba de evaluacion final 70%

8.5 Fraudes en las pruebas y procesos de evaluacion.

En caso de sorprender a algin alumn@ realizando practicas fraudulentas se aplicara lo contenido en
el documento de “Normas sobre Practicas Fraudulentas” aprobado por el Departamento de Comercio
y Marketing del IES Las Llamas y recogido en el Proyecto Curricular de la familia de Comercio y

Marketing.

Practicas fraudulentas en el proceso de evaluacién.

Se consideran practicas fraudulentas en las pruebas de evaluacion o en la presentacion de trabajos
académicos evaluables en el Departamento de Comercio y Marketing del IES “Las Llamas” las

siguientes conductas:
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1. Copiar los escritos de otros compafieros en los examenes y otras pruebas de evaluacién del

procedimiento de aprendizaje del estudiante.

2. Transmitir a otros compafieros informacion, por via oral o escrita y por cualquier medio, incluidos los
electrénicos, durante la realizacién de un examen o prueba de evaluacién que deba realizarse

individualmente y que se refiera al contenido de la prueba, con el fin de defraudar.

3. Realizar un examen o prueba de evaluacion de cualquier tipo suplantando la personalidad de otro
estudiante, asi como concertar o aceptar dicha actuacion por parte del suplantado.

4. Utilizar materiales escritos no autorizados o medios telefénicos, electrénicos o informaticos para
acceder de manera fraudulenta a datos, textos o informaciones de utilizacién no autorizada durante una

prueba de evaluacion y relacionados con la misma.

5. Mantener encendidos y al alcance cualesquiera medios telefénicos, electrénicos o informéticos
durante la realizacion de una prueba evaluable, salvo que por el profesor se haya expresado la

posibilidad de hacer uso de ellos durante el desarrollo de la misma.

6. Introducir en el aula de examen o lugar de la prueba de evaluacion dispositivos telefénicos,

electrénicos o informaticos cuando haya sido prohibido por los profesores responsables de las pruebas.

7. Acceder de manera fraudulenta y por cualquier medio al conocimiento de las preguntas o supuestos
practicos de una prueba de evaluacion, asi como a las respuestas correctas, con caracter previo a la
realizacion de la prueba, y no poner en conocimiento del profesor responsable el conocimiento previo

casual de dicha informacion.

8. Acceder de manera ilicita 0 no autorizada a equipos informéticos, cuentas de correo y repositorios
ajenos con la finalidad de conocer los contenidos y respuestas de las pruebas de evaluacién y de alterar
el resultado de las mismas, en beneficio propio o de un tercero.

9. Manipular o alterar ilicitamente por cualquier medio las calificaciones académicas.

10. Negarse a identificarse durante la realizaciéon de un examen o prueba de evaluacién, cuando sea

requerido para ello por el profesor responsable.

11. Negarse a entregar el examen o prueba de evaluacién realizado cuando sea requerido para ello

por el profesor responsable.

12. Plagiar trabajos, esto es, copiar textos sin citar su procedencia o fuente empleada, y dandolos como
de elaboracion propia, en los textos o trabajos sometidos a cualquier tipo de evaluacion académica.

13. Cambiar o retocar textos ajenos para presentarlos como propios, sin citar su procedencia, en

cualquier trabajo sometido a evaluacion académica.

14. Infringir cualesquiera otras normas establecidas con caracter obligatorio para la realizacion de los

examenes o pruebas de evaluacion por parte del profesor responsable.
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8.5.1 Consecuencias de la comision de préacticas fraudulentas durante el proceso de valuacién
de los aprendizajes.

La comision de las conductas fraudulentas descritas anteriormente comportara para los autores y, en
su caso, para los cooperadores necesarios la nulidad de la prueba o procedimiento de evaluacion

correspondiente, con la consiguiente calificacién de suspenso y la numérica de 0.

Excepcionalmente, el profesor responsable podrd acordar otra calificacion distinta, de manera
justificada, si considera que el supuesto fraude o practica prohibida es leve o poco relevante y afecta
solo parcialmente al resultado de la prueba.

Asimismo y en funcién de las circunstancias concurrentes, las conductas anteriormente descritas
podran ser consideradas faltas, ya sea conductas contrarias a la convivencia o conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 53/2009, de 25 de
junio, que regula la convivencia escolar y los derechos y deberes de la comunidad educativa en la
Comunidad Autbnoma de Cantabria, modificado por Decreto 30/2017, de 11 de mayo, y dar lugar a la
instruccion de un expediente disciplinario.

Determinadas practicas fraudulentas de especial gravedad podrian ser incluso constitutivas de delitos,
en cuyo caso la Direccién del centro tiene la obligaciéon de poner los hechos en conocimiento de los
cuerpos de seguridad correspondientes y del Ministerio
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