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	HERRAMIENTA DE EVALUACION
	PORCENTAJE

EN NOTA DE EVALUACIÓN

	Pruebas y controles
	80%

	Trabajos y ejercicios propuestos
	10%

	Participación activa en clase
	10%

	
	

	
	

	TOTAL
	100%


TEMPORALIZACION: 60 HORAS
1. INTRODUCCIÓN

. El módulo de Libre Configuración  pertenece a la Familia de Administración, y su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa.

 El marco legal se establece en los siguientes términos:

· Ley Orgánica 2/2006, de 3 mayo, de Educación (LOE).

· El Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se estable la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo fijando la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y las directrices fijadas por la Unión Europea.

· Ley 17/2007, de 10 de Diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).

· El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, en su artículo 13  reseña el currículo de los módulos profesionales comprendiendo los resultados de aprendizaje, los criterios de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas.

· El Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

· La Orden de 21 de febrero de 2011, por a que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa. 

Tras sesión de evaluación final correspondiente al ciclo formativo Técnico en Gestión Administrativa ,este Departamento, teniendo en cuenta los estipulado en el DECRETO 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional Inicial que forma parte del sistema educativo y la Orden de 29 de septiembre de 2010 ,por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de formación profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, acuerda:   Asociar  las 3 horas del módulo de libre configuración al módulo profesional EMPRESA EN EL AULA
2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
Ver BOJA correspondiente para completar, se copian y pegan. Borrar el ejemplo de la tabla.
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

	A
	Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.


	E
	Realizar documentos  y comunicaciones en el formato característico y  con las condiciones  de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.


	I
	Comparar   y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos  y servicios financieros básicos  y los documentos  relacionados con los mismos, com- probando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

	J
	Efectuar  cálculos  básicos de productos   y servicios  financieros empleando principios  de matemática  financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.


	Ñ
	Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


Ver BOJA correspondiente para completar. Borrar el ejemplo de la tabla
	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	A
	Tramitar documentos o comunicaciones internas o ex- ternas en los circuitos de información de la empresa.

	B
	Elaborar documentos  y comunicaciones  a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

	E
	Realizar  gestiones administrativas  de  tesorería, siguiendo las normas  y protocolos establecidos  por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

	Q
	Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA.
La metodología a aplicar ha de ser activa, para que así fomente la participación de todos los alumnos. El objetivo último de la metodología es propiciar en el alumno lo que se denomina como “ aprender a aprender ” , es decir , que el alumno una vez terminados sus estudios, sea capaz de ir construyendo su propio aprendizaje. Por este motivo el aprendizaje debe ser inexcusablemente significativo y funcional (es decir, que lo que aprendido sirva para poder aplicarlo, tanto en el presente como en el futuro).

            La metodología será:

· Activa, con la participación de los alumnos en la consecución de documentación, buscándola en aquellos organismos, entidades o empresas que normalmente la ponen a disposición del usuario o en internet.
· Habrá que motivar a los alumnos/as sobre los objetivos que se desean alcanzar, intentando que  apliquen  los conocimientos a la vida real.
· Resaltar las actitudes positivas de los/as alumnos/as para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.

· Orientar y coordinar el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.

· Evaluar regularmente el trabajo y grado de consecución de los objetivos por parte del/de la alumno/a.

· Promover la participación de los/as alumnos/as en clase.

· Utilización de material didáctico que facilite el trabajo del/ de la alumno/a.
4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

- Los equipos informáticos (incluyendo tanto el software como el hardware)

- Internet

- Pizarra

- Material propio.

-Retroproyector

-Videos

-Libros bibliografía:
· Empresa en el aula editorial Maccmillan.
· Gestión Administrativa de compraventa Paraninfo.
· Comunicación Empresarial y Atención al Cliente,.
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
5.1 Evaluación inicial

Mediante la evaluación diagnóstica  obtendré información sobre la situación de partida del alumno con lo que podré orientar la intervención educativa del modo más apropiado. Para llevar a cabo esta tarea recabaré información sobre los siguientes aspectos:

· Estrategias y técnicas de trabajo intelectual y manual adquiridas en estudios anteriores o en el desempeño de actividades profesionales.

· Conocimiento del currículo cursado por el alumno y de la experiencia laboral que en su caso se haya adquirido.

· Motivaciones e intereses de los alumnos con respecto al módulo.

Este tipo de evaluación me aportará información para poder tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el que se habrán de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje que será necesario plantear en cada caso.

Los criterios de evaluación son los siguientes:

· Ejercicios/actividades/ trabajos realizados a lo largo de cada uno de las evaluaciones: 10% de la nota de la evaluación. 

· Participación activa: 10% de la nota de evaluación, donde se evaluará su actitud y participación. 

· Se realizará una prueba de control  teórica-práctica por unidades de trabajo: La media de estas pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o superior a 5 ponderarán en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada con el 80% restante para la nota de la evaluación. Cuando alguna prueba de control (de alguna unidad de trabajo) resultara suspensa, el alumno tendrá que recuperarla en la prueba de recuperación a realizar al final del trimestre para poder aprobar la evaluación parcial. La nota de la recuperación se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota sacada en la evaluación  parcial correspondiente más la suma de la nota sacada en el examen de recuperación , si la nota diera inferior a un 5 se pondrá un cinco en la recuperación.
Para aprobar cada una de las evaluaciones  parciales será necesario tener aprobadas todas las pruebas de control que se hayan realizado a lo largo de las mismas.

· La nota final del curso se obtendrá con media ponderada de las dos evaluaciones, siempre y cuando las evaluaciones parciales por separado estuvieran  aprobadas con nota igual a  5 puntos o superior. 

· Evaluación final Junio: Los alumnos con una o las dos evaluaciones  parciales suspensas, se presentarán a la prueba final de Junio para recuperar la parte suspensa, teniendo la misma una calificación máxima de 5 puntos.
Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluación continua por superar el porcentaje de  faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá, no sólo los contenidos evaluados por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa  realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.

Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará  prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, a través de la recuperación del grupo.
5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
La puntuación de las  pruebas se establecerá en cada una de ellas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas.

Dar respuesta correcta de forma parcial  50%, tendrá de valoración la mitad de la puntuación de la pregunta. Cuando la respuesta sea contradictoria o incongruente en parte, la respuesta tendrá una valoración de cero puntos.

5.3. Obtención de la nota de evaluación. 

Nota de cada una de las evaluaciones:

a) 10%  realización de actividades/ejercicios/trabajos.

b) 10%  asistencia a clase (se descontará 0,1 puntos por cada falta de asistencia no justificada )

c) 80% media aritmética de las pruebas/Controles de cada uno de los temas/unidades de trabajo realizados en cada una de las evaluaciones, siempre y cuando todas tengan una puntuación igual a 5 o superior. Si quedara pendiente algún tema/unidad de trabajo la evaluación resultará SUSPENSA.

La nota final del módulo será la nota media de las dos evaluaciones, siendo necesario que las dos evaluaciones parciales tengan una calificación de 5 puntos o más, para poder calcular la nota media y superar el módulo. En caso contrario el módulo será calificado como suspenso.

    En este módulo para obtener la nota media de la 1ª Evaluación Parcial, 2ª Evaluación Parcial y la prueba final de Junio con el módulo Empresa en el Aula el porcentaje  establecido     para Libre Configuración es del 35% y para Empresa en el Aula 65%.El alumno que a final de curso suspenda cualquiera de los módulos anteriormente citados, deberá matricularse en el curso siguiente de los dos módulos ya que dichos módulos van asociados.

Aquellos alumnos que tengan que presentarse a la prueba final de junio para recuperar una o las dos evaluaciones parciales, tendrán una calificación máxima de 5 puntos si la superan.
5.4. Criterios de Recuperación. 
Los alumnos con alguna evaluación parcial  suspensa, podrán recuperarla a través de una prueba sobre los contenidos de la misma, a realizar a finales del segundo trimestre. La nota  de recuperación  se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota obtenida en la evaluación parcial que corresponda ,más la obtenida en la recuperación de la evaluación parcial que corresponda, si el resultado diera inferior a 5 puntos se pondrá directamente 5 puntos y si es mayor que 5 puntos se pondrá la nota que se obtenga.

Recuperación Final Junio: Irán aquellos alumnos que hayan perdido la evaluación continua, con el contenido de todo el curso y  aquellos a los que le haya quedado alguna evaluación parcial pendiente con el contenido de toda esa evaluación.

6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

No hay alumnos con este módulo pendiente del curso anterior.

7. MÓDULOS TRANSVERSALES
En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan Anual de Centro.

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES


Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos con un nivel de aprendizaje inferior o superior al del resto del grupo, se intentará adaptar la metodología utilizada a la resolución del caso concreto, a través de actividades de refuerzo o de ampliación.



No existen en el grupo alumnos con dificultades físicas que requieran atención especial ni adaptación de materiales o espacios.



No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

Profesor irán anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se hacen cada día en el aula; así como unidad didáctica por la que va y días empleados. Comparando estos datos con los establecidos en la programación. De este modo podrá ver si existe retraso en  los contenidos y analizar las causas. También podrá ver si se han conseguido los objetivos programados.

11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	RECEPCIÓN

	II
	DEPARTAMENTO COMERCIAL

	III
	ALMACÉN

	IV
	COMPRAS Y VENTAS

	
	

	
	

	
	


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	I
	1
	RECEPCIÓN
	9

	II
	2
	DEPARTAMENTO COMERCIAL
	9

	III
	3
	ALMACEN
	9

	IV
	4
	COMPRAS
	9

	IV
	5
	VENTAS
	9

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


De las 36 horas hasta las 60 de la temporalización del módulo se completarán con pruebas teóricas-prácticas por unidades de trabajo y globales.
12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

(Modelo A)

	Unidad Didáctica Nº 


	Título de la Unidad Didáctica


	Nº de horas previstas




Contenidos: 

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	Ejemplo 1 : Uso del simulador Proteus con circuito amplificador.
	1-2
	A-B

	Ejemplo 2 : Realizar el montaje de un amplificador
	1-4
	B-J

	Ejemplo 3: Cálculo de la ganancia de un amplificador
	3-5
	A-B

	
	
	(Para añadir una fila nueva dar al tabulador desde esta casilla)


Criterios de evaluación:
Criterios de corrección:
Criterios de recuperación:
	Temas transversales


(Se puede especificar algunos de los temas transversales sobre los que se va a tratar)

12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 1
	Título de la Unidad Didáctica

RECEPCIÓN
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Recibir, registrar y distribuir la correspondencia según el procedimiento interno y aplicando criterios de prioridad.

· Transmitir la información de forma personal, telemática o escrita según la necesidad.

· Archivar la información en soporte físico e informático.

· Trabajar en equipo valorando las aportaciones de todo el personal de la empresa


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Se realizará el inventario inicial del material real del que vas a ser responsable.
– Elaboración de listados o base de datos con la información de los proveedores/acreedores      

    y clientes.

– Recibirás catálogo de la empresa OFIPAPER que deberás distribuir al resto de puestos.

--Dirección nos indica mediante nota interna, que elaboremos un «saluda» para los

   trabajadores de la empresa, con el fin de comunicarles que el próximo día 25 de febrero

   tendrán lugar las celebraciones del X aniversario de JPAC.
--Recepción y pago contra reembolso del material de oficina que se encargó a OFIPAPER con destino al puesto

  de tesorería.
--Se recibe una nota interna de dirección para que redactemos una instancia al Ayuntamiento

  de Logroño solicitando que arreglen la acera de acceso al almacén, porque hay un socavón

  desde hace tres meses y no se ha arreglado.
.-Se recibe de dirección una nota interna para que solicitemos a Protección Civil una fecha para impartir

  una charla de primeros auxilios a los trabajadores. Ese mismo día se envía un fax a Protección Civil.
– Se recibe confirmación por parte de Protección Civil.
– Se comunicará mediante una circular o un aviso a los trabajadores la fecha en la que se celebrará la

   charla de primeros auxilios a la que todos deberán asistir.
  PROTECCIÓN CIVIL

  c/ Emergencias, 112

  26032 LOGROÑO

  Tel./Fax: 941 29 14 81

  proteccioncivil.sos@jpac.org
-Elabora una carta para la Feria de Madrid (IFEMA) solicitando información para la participación en la

  Feria Internacional de Prevención de Riesgos Laborales que se celebrará en febrero de 20XX+1.
– Nos llega notificación del Ayuntamiento del Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica de los

  vehículos de la empresa.
– Recibimos toda la información sobre la feria de prevención de riesgos laborales.
– Se envía el formulario para hacer la reserva del stand.
INSTITUCIÓN FERIAL DE MADRID

c/ Campo de las Naciones, 34

Tel./Fax: 91 222 21 11

Correo electrónico: infoifema@jpac.es

28005 MADRI


	A-E
	A-B

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de esta programación.




12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº2
	Título de la Unidad Didáctica

DEPARTAMENTO COMERCIAL

	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Analizar la información y la documentación para su tramitación.

· Conocer los procedimientos administrativos utilizados por la empresa.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
	
	

	Elabora una carta para la Feria de Madrid (IFEMA) solicitando información para la participación en la

  Feria Internacional de Prevención de Riesgos Laborales que se celebrará en febrero de 20XX+1.
– Nos llega notificación del Ayuntamiento del Impuesto sobre Vehículos de Tracción Mecánica de los

   vehículos de la empresa.
– Recibimos toda la información sobre la feria de prevención de riesgos laborales.

– Se envía el formulario para hacer la reserva del stand.

INSTITUCIÓN FERIAL DE MADRID

c/ Campo de las Naciones, 34

Tel./Fax: 91 222 21 11

Correo electrónico: infoifema@jpac.es

28005 MADRID

– La dirección, a través de nota interna, nos propone la elaboración de propuestas de ofertas

   para la liquidación de los stocks de vestimenta laboral (faldas, pantalones y camisas)

   de la temporada de invierno.
– Se envía mediante nota interna el informe de las propuestas a dirección.
– Se recibe de dirección nota interna indicándonos la oferta o promoción para realizar.
– Elaborar un folleto para comunicar la oferta a los clientes.
– Comunicación interna a ventas y comunicación mediante mailing a todos nuestros clientes de las nueva
   ofertas para los meses de julio y agosto.
– Recibimos el catálogo semestral de OFIPAPER, SLS que deberás distribuir al resto de los departamentos.
  .

 – Se recibe una nota interna de dirección para la elaboración de un nuevo listado de precios

    consecuencia de la subida que nos han aplicado nuestros proveedores. La subida de precios a nuestros                  clientes tendrá  efectos a partir del 01/09/20XX.
 - Recepción y pago contra reembolso de las cestas de Navidad que se encargaron a SURTIDOS NUMANCIA

   con destino al puesto de compras.
– Felicitación navideña a todos los clientes y trabajadores.
– Se solicitará al departamento de RR. HH. los datos de nuestros trabajadores.
– Se comienza la elaboración de una oferta de rebajas de enero (ejercicio 20XX+1) y catálogo con nuevos

   productos.

	A-E
	A-B

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de esta programación.




12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº  3
	Título de la Unidad Didáctica

ALMACEN
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Identificar, elaborar y cumplimentar la documentación administrativa que acompaña a la entrada y salida de las mercancías.

· Registrar las entradas y salidas de existencias aplicando las normas de valoración establecidas.

· Conocer el proceso que debe seguir la documentación generada, intentando lograr la máxima fluidez.

· Trabajar en equipo valorando las aportaciones de todo el personal de la empresa.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	-Apertura de las fichas de almacén a partir de la información de partida sobre existencias

 iniciales.
– Revisión de los niveles de existencias y confección de las órdenes internas de compra

 (OIC) de aquellos productos que estén por debajo del stock mínimo a DISEÑOS MATARÓ y

  EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.

– El transportista te entrega el albarán n.º 45 de DISEÑOS MATARÓ.

.

– El transportista te entrega el albarán n.º 61 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA

.

– Se recibe copia del pedido n.º 213 de UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL.

– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.

– El transportista te entrega el albarán n.º 52 de DISEÑOS MATARÓ

.

– Se recibe copia del pedido n.º 328 de  SEGURIDAD SALZILLO.

– Confección de OIC para TEXTILES ANDALUCÍA.

 --Se recibe catálogo de AROUSA EMBALAJES S. COOP S.
– Se recibe copia del pedido n.º 100 de ISIDRO GATO CALDERÓN.
– Confección de OIC para EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.
– El transportista te entrega el albarán n.º 151 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.
– Se recibe copia del pedido n.º 260 de UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL.
– Envía una comunicación interna (nota interna o correo electrónico) a dirección para informar de la

  necesidad de adquirir tres lectores inalámbricos de código de barras de 1D (una dimensión) y una

  impresora multifunción para el almacén.
– Se recibe copia del pedido n.º 374 de SEGURIDAD SALZILLO.
– Se recibe una comunicación interna procedente de ventas.
– Se procederá al envío de la nueva mercancía para su reposición.
– La nueva mercancía que se repone al cliente se registra en ficha a PMP.
– Recepción de la mercancía defectuosa y su retirada de almacén hasta que el proveedor la recoja.
– No se registra en ficha de almacén puesto que se va a devolver al proveedor.
– Se recibirá comunicado interno de compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 170 de COMERCIAL TORDESILLAS.
– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.
– Se recibe albarán n.º 203 y factura n.º 214 de INFORFÁCIL.
– Se procederá a la entrega al transportista, que traerá orden de recogida.
– No se registran en ficha de almacén.
– Se recibirá comunicado interno de compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 113 de ISIDRO GATO CALDERÓN.
– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.
– El transportista te entrega el albarán n.º 122, de DISEÑOS MATARÓ y se envía nota a compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 420, de CONSTRUCCIONES EL LADRILLO, SAS.
– El transportista te entrega el albarán n.º 160 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.


	I-J
	E-Q

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de esta programación.




12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 4
	Título de la Unidad Didáctica

COMPRAS
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Identificar, elaborar y cumplimentar la documentación administrativa que acompaña a la entrada y salida de las mercancías.

· Registrar las entradas y salidas de existencias aplicando las normas de valoración establecidas.

· Conocer el proceso que debe seguir la documentación generada, intentando lograr la máxima fluidez.

· Trabajar en equipo valorando las aportaciones de todo el personal de la empresa.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	-Apertura de las fichas de almacén a partir de la información de partida sobre existencias

 iniciales.
– Revisión de los niveles de existencias y confección de las órdenes internas de compra

 (OIC) de aquellos productos que estén por debajo del stock mínimo a DISEÑOS MATARÓ y

  EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.

– El transportista te entrega el albarán n.º 45 de DISEÑOS MATARÓ.

.

– El transportista te entrega el albarán n.º 61 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA

.

– Se recibe copia del pedido n.º 213 de UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL.

– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.

– El transportista te entrega el albarán n.º 52 de DISEÑOS MATARÓ

.

– Se recibe copia del pedido n.º 328 de  SEGURIDAD SALZILLO.

– Confección de OIC para TEXTILES ANDALUCÍA.

 --Se recibe catálogo de AROUSA EMBALAJES S. COOP S.
– Se recibe copia del pedido n.º 100 de ISIDRO GATO CALDERÓN.
– Confección de OIC para EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.
– El transportista te entrega el albarán n.º 151 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.
– Se recibe copia del pedido n.º 260 de UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL.
– Envía una comunicación interna (nota interna o correo electrónico) a dirección para informar de la

  necesidad de adquirir tres lectores inalámbricos de código de barras de 1D (una dimensión) y una

  impresora multifunción para el almacén.
– Se recibe copia del pedido n.º 374 de SEGURIDAD SALZILLO.
– Se recibe una comunicación interna procedente de ventas.
– Se procederá al envío de la nueva mercancía para su reposición.
– La nueva mercancía que se repone al cliente se registra en ficha a PMP.
– Recepción de la mercancía defectuosa y su retirada de almacén hasta que el proveedor la recoja.
– No se registra en ficha de almacén puesto que se va a devolver al proveedor.
– Se recibirá comunicado interno de compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 170 de COMERCIAL TORDESILLAS.
– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.
– Se recibe albarán n.º 203 y factura n.º 214 de INFORFÁCIL.
– Se procederá a la entrega al transportista, que traerá orden de recogida.
– No se registran en ficha de almacén.
– Se recibirá comunicado interno de compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 113 de ISIDRO GATO CALDERÓN.
– Confección de OIC para DISEÑOS MATARÓ.
– El transportista te entrega el albarán n.º 122, de DISEÑOS MATARÓ y se envía nota a compras.
– Se recibe copia del pedido n.º 420, de CONSTRUCCIONES EL LADRILLO, SAS.
– El transportista te entrega el albarán n.º 160 de EQUIPOS DE SEGURIDAD LUARCA.


	I-J
	E-Q

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de esta programación.




12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº5
	Título de la Unidad Didáctica

VENTAS
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	· Elaborar la documentación administrativa correspondiente al puesto de ventas.

· Aplicar los procedimientos propios del área de ventas para lograr la máxima fluidez de la información.



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	Cumplimentar las fichas de clientes.

– UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL nos hace su pedido n.º 213, acompañado de carta comercial.

– Emitimos albarán a UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL

.

– Envío de fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes.

– SEGURIDAD SALZILLO nos hace su pedido n.º 328, acompañado de carta comercial.

– Albarán a SEGURIDAD SALZILLO.

– Envío de fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes

.

– COMERCIAL TORDESILLAS nos hace su pedido n.º 127, acompañado de carta comercial.

.

– Se emite factura a UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL, junto a la carta comercial

– Albarán a COMERCIAL TORDESILLAS.

– Fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes

– Se emite factura a SEGURIDAD SALZILLO, junto a carta comercial

.

– UNIFORMES DE TRABAJO LA CATEDRAL nos hace su pedido n.º 216, acompañado de carta

   comercial.

– Albarán a UNIFORMES DE TRABAJO LA  CATEDRAL

  mercancía de nuestros almacenes.

– Fax al transportista.

– ISIDRO GATO CALDERÓN nos hace su pedido n.º 63, acompañado de carta comercial.

– Se emite factura a COMERCIAL TORDESILLAS, junto a carta comercial.

.

– Albarán a ISIDRO GATO CALDERÓN.

– Fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes.

.

– COMERCIAL TORDESILLAS nos hace su pedido n.º 131, acompañado de carta

  comercial.

– SEGURIDAD SALZILLO nos hace su pedido n.º 335, acompañado de carta comercial.

– Albarán a COMERCIAL TORDESILLAS.

– Fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes

– Se emite factura a UNIFORMES  DE TRABAJO LA CATEDRAL, junto a carta

   comercial.

.

– Albarán a SEGURIDAD SALZILLO.

– Fax al transportista para que recoja la mercancía de nuestros almacenes.

.

– Se emite factura a ISIDRO GATO CALDERÓN, junto a carta comercial.

	I-J
	E-Q

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.1 de

esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.4 de esta programación.




12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas


	CONTENIDOS

	

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN
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