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[bookmark: _Toc306877544][bookmark: _Toc272355820]1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN
[bookmark: _Toc306877545]PROCEDIMIENTOS E INTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
En consonancia con lo establecido en el artículo decimosexto de la Orden de 25 de junio de 2008, la evaluación de los aprendizajes del alumnado será continua y formativa y se realizará tomando como referencia su situación inicial, recogida en el informe de evaluación realizado antes del comienzo del programa.
Se hará un seguimiento y evaluación continua del componente formativo, en el que se deberá tener en cuenta, al menos:
· La asistencia, la iniciativa y el interés.
· Colaboración con los demás, calidad de las aportaciones individuales al grupo.
· El grado de consecución de las capacidades reflejadas en las actividades de cada unidad formativa.
· La evolución en el desarrollo personal del alumno en cuanto a motivación, implicación e integración en el programa.
· La participación en las actividades generales programadas en el Centro.
· Las calificaciones numéricas y cualitativas parciales obtenidas.
· Las acciones educativas complementarias que el alumno precise.
A la finalización del programa, en caso de que no se haya obtenido evaluación final positiva en el módulo, el alumnado tendrá derecho a una prueba final extraordinaria.
La falta continuada a clase afecta directamente a la evaluación, por lo que cuando el alumno tenga faltas de asistencia iguales o superiores al 15% de las horas lectivas impartidas, perderá el derecho a la evaluación.
En todo caso, la pérdida de la evaluación continua será estudiada por la Junta de Evaluación.
También hay que tener en cuenta lo marcado en la Programación del Departamento en cuanto a las faltas de asistencia, así cuando un alumno alcance, en cada trimestre, un 10% de faltas de asistencia sobre el número de horas que tenga ese módulo en el trimestre en cuestión, para tener derecho a realizar el examen, tendrá que realizar un trabajo adicional.
	INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN
	PORCENTAJE

	Pruebas Escritas 
	80%

	Trabajo (casa, clase, grupo…), actitud, asistencia e interés
	20 %


[bookmark: _Toc272355821][bookmark: _Toc306877546]CRITERIOS DE EVALUACIÓN
Los criterios de evaluación que se seguirán son los que se establecen en la Orden de 30 junio de 2008, de la Consejera de Educación, Cultura y Deporte, por la que se aprueba el perfil profesional y el currículo de los módulos específicos del programa de cualificación profesional inicial de Ayudante Administrativo en la Comunidad Autónoma de Aragón.
Cuando se han especificado los contenidos y los objetivos de cada unidad didáctica, también se han especificado los criterios de evaluación correspondientes.
[bookmark: _Toc272355823][bookmark: _Toc306877547]CRITERIOS DE CALIFICACIÓN
La nota que aparecerá en el boletín del alumno se obtendrá de la siguiente manera:
1st. Pruebas objetivas escritas. Habrá como mínimo una prueba escrita por evaluación. 
2nd. Cuaderno de clase. Consistirá en terner ordenada cronológicamente toda la documentación y ejercicios realizados en clase. La no presentación de este cuaderno implicará la calificación del módulo con 1 punto; hasta su presentación no se considera la nota de examen para su evaluación. 
3rd. Actitud y trabajo en el Aula. Junto al cuaderno de clase, estos dos parametros podrá suponer hasta un 20% de la nota. 
4th. Asistencia: superar el porcentaje de faltas de asistencia implicará el redondeo de la nota a la baja, junto a la perdida del derecho a la evaluación continua.
5th. Redondeo de nota de evaluación
Para el redondeo se tendrá en cuenta la siguiente consideración:
Si el decimal igual o superior al 8, se redondeará al alza, en caso contrario se redondeará a la baja.
Se considera muy importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la forma más parecida posible a un puesto de trabajo para el que está entrenándose. Por ello se anotará cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por el profesor del módulo, iniciativa propia, trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia los compañeros, etc.
Se reconoce que este último apartado es especialmente difícil de evaluar objetivamente pero, no por ello, creemos que deba renunciarse a su evaluación dada la especial importancia de todos estos aspectos en la futura vida laboral de los alumnos.
[bookmark: _Toc306877539]2. CONTENIDOS MINIMOS
Para que el alumno pueda conseguir los objetivos anteriores el Real Decreto 1631/2009 del Título establecen los siguientes CONTENIDOS MÍNIMOS (EN NEGRITA y que representan 70 horas), ampliados por los contenidos de la Orden del 26 de Julio de 2010 de Aragón hasta un total de 160 horas para el módulo.
[bookmark: _Toc306877540]CONTENIDOS MÍNIMOS DEL RD 1631/2009
1. Cálculo de precios de venta, compra y descuentos:
1.1. Organización y estructura comercial de la empresa
1.1.1 Concepto y objetivos de la empresa
1.1.2 Tipos de empresa
1.1.3 Formas de organización comercial de la empresa
1.1.4 Sistema de comercialización. Canales de venta, funciones de  aprovisionamiento. Búsqueda y selección de proveedores.
1.2. Conceptos básicos de la actividad de compraventa y cálculos comerciales:
1.2.1 Conceptos básicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.
1.2.2 Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
1.2.3 Cálculos comerciales básicos y en la facturación y de precios unitarios.
1.2.4 Cálculos de pago-cobro aplazado o avanzado
1.2.5 Gestión y negociación de documentos cobro.
2. Confección de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:
2.1. Marco legal de la compraventa. Contrato mercantil de compraventa.
2.2 Proceso de compras.
2.3. Proceso de ventas.
2.4. Canales de venta y/o distribución. Expedición y entrega de mercancías.
2.5. Elaboración de documentos de compraventa.
2.6. Devoluciones
2.7. Bases de datos de proveedores y clientes.
2.8. Aplicaciones informáticas de gestión de clientes y facturación
2.9.  Instalación de la aplicación informática y análisis de la aplicación.
3. Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa
3.1. Impuesto del Valor Añadido
3.1.1 Operaciones exentas y no sujetas
3.1.2 El régimen general. Obligaciones formales y contables.
3.1.3 Los regímenes especiales del IVA.
3.1.4 Gestión del IVA: modelos y plazos de declaración y liquidación del IVA.
3.2. Modelos y plazos de presentación de la declaración-liquidación del IVA.
3.3  Soporte documental y soporte informático de las operaciones de compraventa.
3.4. Libros de registro, obligatorios y voluntarios.
3.5. Declaraciones censales y declaración de operaciones con terceras personas.
4. Control de existencias de almacén:
4.1. Existencias.
4.2. Tipos de existencias.
4.3. Envases y embalajes.
4.4. Inventarios y verificaciones.
4.5. Control y gestión de existencias. Procesos administrativos. Representación gráfica.
4.6. Stock mínimo y stock óptimo.
4.7. Métodos de valoración de existencias.
4.8. Valoración de existencias.
4.9.  Ficha de Control de almacén.
5. Tramitación de cobros y pagos
5.1. Medios de cobro y pagos usuales. Documentos de cobro y pago.
5.2. Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
5.3. Financiación de documentos de cobro a plazo.
[bookmark: _Toc306877541]CONTENIDOS DEL CURRICULO según Orden de 26 de julio de 2010
UF0438_12 Gestión administrativa de la compraventa
Duración 110 horas
Organización y estructura comercial en la empresa:
−Concepto y objetivos de la empresa. Tipos de empresas.
−Formas de organización comercial de la empresa.
−Sistema de comercialización: canales de venta, funciones de aprovisionamiento.
−Conceptos básicos de la actividad de compraventa y cálculos comerciales: Cálculo de precios de venta, compra y descuentos.
−Conceptos básicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.
−Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
−Cálculos comerciales básicos en la facturación y de precios unitarios.
−Cálculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
−Gestión y negociación de documentos cobro: tramitación
Confección de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:
−Contrato mercantil de compraventa.
−Proceso de compras.
−Proceso de ventas.
−Canales de venta y/o distribución. Expedición y entrega de mercancías.
−Elaboración de documentos de compraventa.
−Devoluciones.
−Bases de datos de proveedores y clientes.
−Aplicaciones informáticas de gestión de clientes y facturación.
Tramitación de cobros y pagos:
−Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
−Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
−Financiación de documentos de cobro a plazo.
Control de existencias de almacén:
−Tipo de existencias.
−Envases y embalajes.
−Inventarios y verificaciones.
−Control y gestión de existencias. Procesos administrativos.
−Stock mínimo y stock óptimo.
−Métodos de valoración de existencias
Aplicaciones informáticas de compraventa
UF0438_22 Fiscalidad de la compraventa
Duración 50 horas
Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:
−Impuesto del Valor Añadido.
−Modelos y plazos de presentación de la declaración-liquidación del IVA.
−Soporte documental y soporte informático de las operaciones de compraventa.
−Libros de registros obligatorios y voluntarios.
−Declaraciones censales y declaración de operaciones con terceras personas.
Aplicaciones informáticas en la fiscalidad de compraventa.
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