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“Calidad significa hacer lo correcto

incluso cuando nadie estd mirando”

Henry Ford
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1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL TRABAJO.

La administracién en general siempre ha sido uno de los aspectos que mas me han llamado
la atencion a la hora de realizar mi carrera universitaria, Grado en Administracion y Direccién

de Empresas.

La primera vez que tuve contacto con un ambito relacionado con la administracién de
empresas, fue en bachillerato con Economia, para mi parecer, esa asignatura deberia haber
estado presente ya en la educacién secundaria obligatoria. Fue ahi donde se desarrollé en mi
un interés por conocer mas acerca de los &mbitos econdmicos como la creacién de empresas,
su gestiéon, la comparacion entre empresas a nivel nacional e internacional, asi como la

importancia que tenia la Formacion Profesional (FP) en este ambito.

De haberlo sabido antes de entrar en la carrera, mi camino hubiera sido otro, y para afianzar
mas mi conocimiento sobre la administracion hubiese optado por comenzar con una
Formacién Profesional, lo cual hubiese creado una base sélida para poder realizar el grado

universitario.

Durante la carrera, al realizar las practicas de empresa tuve la oportunidad de quedarme
trabajando en la misma empresa, una empresa de logistica de transporte terrestre. Fue ahi
donde tuve la posibilidad de contextualizar, o llevar a la realidad, conceptos que en muchas
ocasiones eran muy dificiles de imaginar en clase. Sin la practica que realicé, toda la teoria

carecia de sentido.

La elaboracién de distintos tipos de facturas, nOminas, asientos contables, relaciones con
proveedores y clientes, presentacion de modelos ante la agencia tributaria y la seguridad
social, elaboracién de las cuentas anuales, estrategias de marketing dentro de un nicho de
mercado, estrategias de expansion comercial y demas, son algunos de los campos a los que
me dedicaba cada dia. Todo se habia visto dentro del aula, de forma tedrica, esta era la mejor

forma de contextualizarlo con la realidad.

El trabajo de administrativo/contable es un puesto con responsabilidad, donde debes de tener
una formacion previa para poder llevarlo a cabo de la mejor de las maneras. Dentro de una
empresa, la administracidén es parte de una cadena donde si un eje falla, el proceso queda
invalido. Aspectos tan importantes, como lo es el trabajo en equipo se ve en primera persona
dentro de una empresa. Cada persona debe estar coordinada de forma directa o indirecta

dentro de una empresa.
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El interés por hacer el Master en Formacién del Profesorado nace de aqui, de cémo podemos
ensefar procesos internos de una empresa de forma amena y dindmica. Contextualizar de tal

manera que parezca real, (til y accesible.

Dentro de la Formacién Profesional vemos la importancia que existe en todo momento sobre
como acercar al alumnado a un contexto real dentro del aula, con la dificultad que ello tiene.
Es valido considerar que para la Formacion Profesional es un valor afiadido que el profesorado
cuente con una experiencia sobre las unidades que se van a tratar, dentro de la familia
profesional. Llevar la experiencia profesional al ambito educativo facilita el proceso de

ensefianza-aprendizaje mejorando la adquisicién de conocimientos por parte del alumnado.

La Formacion Profesional esta experimentando un auge debido a muchos factores, pero los

mas importantes a tratar serian:

- Habilidades laborales: La Formacion Profesional aporta los mecanismos necesarios
para que el alumnado pueda realizar correctamente un puesto de trabajo.

- Orientacion a la practica: En el aula se busca que todos los conceptos que se muestren
sean utiles para el futuro laboral, integrando todos los conceptos a su implementacion
técnica.

- Demandalaboral: Las empresas buscan que sus empleados y empleadas cuenten con
habilidades practicas acerca de cdmo realizar su trabajo, algo que se puede

comprobar dentro de la Formacion Profesional.
2. PRESENTACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

La unidad de trabajo que se temporaliza y organiza en esta programacion se denominara
¢, Qué documentacion hace falta para las operaciones de compraventa en una
empresa?”. Se centrard en la gestion de la documentacion de compraventa. Esta unidad de
trabajo esta vinculada al Resultado de Aprendizaje 4: Elabora y organiza la documentacion
administrativa de las operaciones de compraventa, relacionandola con las transacciones

comerciales de la empresa.

Se encuentra ubicada dentro del Bloque IV: Documentacion de compraventa en el médulo
profesional de Proceso Integral de la Actividad Comercial. Se contempla en el primer curso

del titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas.
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Tabla 1. Datos identificativos del médulo profesional.

Madulo Profesional Proceso Integral de la Actividad Comercial.

Cdédigo del Médulo 0650.
profesional

Denominacion del titulo Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

¢FP Basica, Grado Medio Formacién Profesional de Grado Superior.
o Grado Superior?

Curso (12/29) 12 (Primero).

Numero de horas méodulo 192

Numero de horas unidad 14

Evaluacion donde se 22 Evaluacién.
ubica la unidad

Fuente: Elaboracion propia

La compraventa es una de las actividades fundamentales dentro de cualquier empresa, la
cual requiere de una adecuada gestion de toda la documentacién que tiene asociada con el

fin de garantizar su correcto desarrollo y control.

Esta unidad se enfoca en proporcionar las habilidades, y conocimientos, necesarios para
poder elaborar y controlar la documentacién requerida dentro del proceso de compraventa. A
lo largo de esta unidad, se profundizara en el estudio de distintos documentos empleados en
cada fase del proceso de compraventa, al mismo tiempo que se examinara de forma precisa

su utilidad y el propésito de los mismos.

Como objetivo principal del que nace la obligacion de exponer esta unidad se encuentra en la
necesidad de dotar al estudiantado de las herramientas requeridas con las que poder
identificar, elaborar y gestionar correctamente tanto las facturas, como los pedidos,
presupuestos, albaranes y demas documentacién, con su posterior registro donde quede

grabado de forma interna para el control eficiente de la empresa.
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3. JUSTIFICACION TEORICA

La unidad didactica a programar se encuentra ubicada dentro de la familia profesional

Administracién de Empresas.

Esta unidad se denomina “;Qué documentacion hace falta para las operaciones de
compraventa en una empresa?”, concretamente se trata de la unidad 8 dentro del bloque

IV que se impartira en la segunda evaluacion.

El estudiantado al que va dirigida esta unidad de trabajo posee conocimientos acerca de la
administracién de empresas, la normativa contable e incluso indicaciones sobre la legislacién
mercantil. Llegados a este punto, es significativo resaltar la importancia de la elaboracién y la
organizacion documental como parte de la actividad empresarial, ya que ésta se encuentra

presente dentro de todo el proceso administrativo que tiene una empresa.

Para poder desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje en cuanto a esta unidad de
trabajo se refiere, el alumnado deberia contar con conocimientos respecto a: las obligaciones
gue tiene el empresario, obligaciones frente al impuesto sobre el valor afiadido (IVA) asi como
su tratamiento contable y fiscal, relacion entre clientes y/o proveedores (agentes econémicos),

conocimientos de cémo funciona una empresa y unas competencias basicas en informatica.

La ubicacién de esta unidad de trabajo, dentro de la temporalizacién del médulo profesional,
radica en su importancia para con las unidades posteriores a la misma. El conocimiento
referido a la documentacion de la compraventa va a permitir entender de mejor manera
aspectos como: el control de existencias (compras y ventas), gestion de los cobros y pagos,
las operaciones financieras realizadas por la empresa, asi como la gestion de la tesoreria,

todas ellas unidades posteriores a la expuesta.

Si se tiene en cuenta no solo la temporalizacion de este modulo profesional, sino la de otros
con los que se comparte periodo en el ciclo formativo, podemos ver que médulos profesionales
como Contabilidad y Fiscalidad, en unidades donde se trate la metodologia contable de
compras y ventas, se podran utilizar conceptos expuestos en esta unidad. Esto también
ocurriria, aunque en menor medida, en la unidad sobre el proceso contable del IVA. Otro de
los médulos gque se ve beneficiado a la hora de tratar esta unidad es el de Comunicacion y

Atencién al Cliente, donde se aplican conceptos ya estudiados en esta unidad.
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El médulo profesional tiene como objetivo poder organizar y gestionar las operaciones de
gestion y administracion de los procesos comerciales dentro de una empresa. La unidad a
programar, al tratarse en gran parte de la facturacion y sus tipologias, abarca una de las piezas
fundamentales dentro de toda actividad comercial. El llevar a cabo una gestién adecuada
dentro de la facturacion, y por ende, de la documentacion de la compraventa va a permitir que
el alumnado cuente con los conocimientos necesarios para que las tareas administrativas se

realicen de forma eficiente y eficaz.
4. CONTEXTUALIZACION DE LA UNIDAD DIDACTICA.
4.1. Contextualizacion legal
4.1.1. Normativa Estatal

La Formacion Profesional estd regulada mediante la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo,
de ordenacion e integracién de la Formacion Profesional, el Real Decreto 1147/2011, de 29
de julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacién profesional en el
sistema educativo y el Real Decreto 1529/2012, de 8 de noviembre, por el que se desarrolla
el contrato para la formacién y el aprendizaje y establecen las bases de la formacion

profesional dual.

La normativa estatal que regula el Titulo Profesional de Técnico Superior en Administraciéon y
finanzas es el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo
de Técnico Superior en Administracion y Fianzas y se fijan sus ensefianzas minimas. Segun
lo establecido en el articulo 39.6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, se
establece que el Gobierno, después de consultar a las Comunidades Auténomas, determinara
las titulaciones necesarias para los estudios de Formacion Profesional, asi como los

elementos fundamentales del plan de estudios de cada una de ellas.
4.1.2. Normativa Autonémica

En el @mbito autonémico, la legislacion en la Formacién Profesional se regula en la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, donde se establece mediante el
capitulo V “Formacion profesional”, los aspectos propios de Andalucia relativos a la

ordenacion de las ensefianzas de Formacién Profesional del sistema educativo.

Universidad Internacional de Andalucia, 2024



Master Universitario en Profesorado de ® Universidad
Ensenanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, I Internacional
Formacién Profesional y Enseiianza de Idiomas de Andalucia

UNIA A

De forma mas especifica, el titulo de este modulo se encuentra regulado dentro de la Orden
de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de

Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

En el articulo 52.2 del Estatuto de Autonomia para Andalucia se establece que la Comunidad
Auténoma comparte la competencia en el disefio de los planes de estudio y la estructura

curricular de las diferentes ensefianzas que forman parte del sistema educativo.

En cuanto a contenidos y criterios de evaluacion en la Formacion Profesional viene regulada
en la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacién, certificacion,
acreditaciéon vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial, que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de

Andalucia.
4.2. Contextualizacién del centro educativo

El centro de Educacion Secundaria I.E.S. Turaniana se ubica en el municipio de Roquetas de
Mar. Fue construido en 1986, cuya funcion en ese entonces seria Unicamente la de instituto
de Formacion Profesional. Hoy en dia, debido a la alta demanda de formacién con la que
cuenta el municipio, también ofrece estudios de Educacién Secundaria, teniendo una amplia

oferta educativa:

- Educacién Secundaria Obligatoria (E.S.O.)
- Bachillerato
* Humanidades y Ciencias Sociales
= Ciencias
- Formacion Profesional de Grado Basico
= Electricidad y electronica
- Formacién Profesional de Grado Medio
» Instalaciones eléctricas
= Automatismos
= Gestidn Administrativa
- Formacién Profesional de Grado Superior
= Administracion y Finanzas

=  Administracion de Sistemas Informéaticos en Red
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El centro cuenta con unas instalaciones idéneas para llevar a cabo la Formacién Profesional
y que el ambiente educativo sea el correcto. De forma general, cuenta con: cafeteria, salon

de actos, talleres, laboratorios, aulas de informatica y biblioteca.

Para la Formacion Profesional, dentro de la familia de Administracion de Empresas, el centro
cuenta con dos grupos para cada curso, en el caso del Grado Medio de Gestion
Administrativa, mientras que para el Grado Superior de Administracion y Finanzas cada curso
so6lo tendria un grupo. Cada clase cuenta con un ordenador en el pupitre, para cada alumno
y alumna. No obstante, en el centro hay mas de un aula habilitada para poder utilizar los
ordenadores, asi como carros con portatiles con los que proveer aquellas aulas donde no
cuenten con este recurso. Igualmente, cada aula cuenta con pizarra digital con la que poder

realizar presentaciones y equipo de sonido para visualizar contenido audiovisual.

El centro esta integrado como centro TIC y Escuela TIC 2.0. Para poder trabajar en diversos

ambitos educativos también se encuentra acogido a los siguientes planes:

- Plan Biblioteca

- Espacio de Paz

- Centro Bilinglie (El Grado Superior de Administracion y Finanzas se imparte de forma
bilingue — inglés)

- Plan Igualdad de Género en Educacion

- Prevencion violencia de Género

- Préacticum Master Secundaria

Ademas de los recursos que ya se han comentado, el centro cuenta con las licencias de los

programas requeridos en el &mbito laboral (Programa software Del Sol y SAGE 50)

En cuanto al profesorado de Formacion Profesional es relativamente estable ya que el 50%
(aproximadamente) tiene destino definitivo en el centro y muchos/as de ellos/as llevan varios

afnos.
4.3. Contextualizacién del alumnado del centro

El nivel cultural del distrito donde se encuentra situado el centro es medio-bajo. La poblacién
sin estudios representa el 22,7% del total, con estudios primarios/graduado escolar el 49% vy
s6lo el 11% cuenta con estudios universitarios. La caracteristica principal de los padres y

madres del alumnado es que ambos progenitores trabajan con horarios prolongados
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(generalmente en labores relacionadas con la agricultura y servicios) y aunque el centro se
encuentra alejado del centro de la ciudad, existe una preocupaciéon por los aspectos

académicos de sus hijos e hijas.

El motor econdmico principal del municipio se basa en la agricultura, ademas del turismo en
época estival. El municipio se encuentra bien posicionado de forma econémica, ocupando el
tercer puesto en importancia dentro de la provincia de Almeria, tanto por su demografia como

por su actividad econdémica.

Al tratarse de un centro que cuenta con una amplia oferta formativa, el conocimiento por parte
del alumnado de las distintas opciones de formacion es el adecuado para permitirle una
eleccion indicada. Dentro del centro, en cursos clave donde el alumnado debera elegir el

préximo escalafén educativo, se organizan talleres y charlas acerca del futuro curso escolar.

De forma mas concreta, en el centro conviven aproximadamente 1.065 alumnos/as quienes
presentan una gran heterogeneidad respecto a su lugar de origen y procedencia. Hay que
destacar una presencia importante de alumnado de origen extranjero cuyas familias se vienen

asentando en la comarca desde hace unos afos.

Cabe destacar que existe un numero importante de alumnos que ven en la FP una alternativa
mas eficaz a los estudios universitarios. En la provincia de Almeria, al igual que en el resto de
Espafa, hay una marcada tendencia alcista sobre la elecciéon de la formacién profesional
como una opcion educativa. Esto se origina con el fin de obtener las capacidades y habilidades

para poder desarrollar una carrera profesional.
4.4, Contextualizacion del alumnado al que va dirigida la unidad didéactica

Esta unidad de trabajo esta orientada al ciclo formativo de Grado Superior de Administracién

y Finanzas, dentro de la familia profesional de Administracién de Empresas.

El alumnado es muy colaborativo en todas las sesiones, y se promueve una participacion
activa en todo momento, permitiendo que las clases se realicen en un ambiente dindmico y
cooperativo. El alumnado esta compuesto por 24 estudiantes, de los cuales 16 son mujeres 'y
8 son hombres. Sus edades oscilan entre los 18 y 32 afos. Entre ellos/as, 6 oscilan entre los
18 y 22 afios, 8 entre los 23 y 25, 9 entre 26 y 30 y sdélo una tiene 32 afos. Si tenemos en

cuenta su procedencia:
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- De bachillerato: 13 estudiantes
- Grado medio: 8 estudiantes
- Carrera universitaria: 2 estudiantes (1 de ellos/as sin terminar)

- Prueba de acceso: 1 estudiante

Se trata de un grupo muy cooperativo entre ellos/as, donde existe trabajo en grupo con

responsabilidad.

Dado que se trata de una unidad que se encuentra temporalizada en el segundo trimestre se
ha podido observar la actitud del grupo de forma colectiva y de los/as estudiantes de forma
individual. Es por ello, que existe un gran conocimiento previo del médulo y, en particular, de
la unidad de trabajo a programar. Debido a la heterogeneidad en cuanto a los/as estudiantes,

existe también experiencia laboral sobre ambitos que se trabajan en clase.

Dentro del grupo, se encuentra matriculado un alumno que presenta discapacidad visual leve,

aungue no tiene ningun problema de accesibilidad.
5. OBJETIVOS
5.1. Objetivos generales

Los objetivos generales del Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas
gue estan asociados con el modulo profesional de Proceso Integral de la Actividad Comercial

son los que se indican a continuacion:

a) Analizar y confeccionar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,

identificando la tipologia de los mismos, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

e) Analizar la informacién disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestion

empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer

lineas de actuacion y mejora.

h) Reconocer la interrelacién entre las &reas comercial, financiera, contable y fiscal para

gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.
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i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestién contable y fiscal.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar datos, cumplimentar
documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociacion con proveedores y de

asesoramiento a clientes, para realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales.

f) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en

la presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.
5.2. Objetivos especificos/Resultados de aprendizaje

El resultado de aprendizaje que se encuentra asociado a esta unidad de trabajo es el
Resultado 4: Elabora y organiza la documentacién administrativa de las operaciones de

compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la empresa.

Este resultado de aprendizaje se ha relacionado de forma especifica con los objetivos

generales del modulo, dando lugar a los objetivos especificos de la unidad de trabajo:

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

f) Organizar las tareas administrativas de las areas funcionales de la empresa para proponer

lineas de actuacion y mejora.

h) Reconocer la interrelacién entre las &reas comercial, financiera, contable y fiscal para

gestionar los procesos de gestion empresarial de forma integrada.
5.3. Objetivos didacticos

En cuanto a objetivos didacticos que se plantean dentro de esta unidad de trabajo ademas de

los expuestos, se busca la consecucién de algunos por parte de:

- Obijetivos del departamento:

0) Analizar y utilizar recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnoldgica y organizativa del sector y las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, para mantener el espiritu de innovacion y adaptarse a nuevas situaciones

laborales y personales.
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g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrados
saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las

mismas, para afrontar y resolver situaciones, problemas y contingencias.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a los retos que se

presentan en los procesos y en la organizacion del trabajo y de la vida personal.

- Obijetivos generales del profesor:

g) Identificar las técnicas y pardmetros que determinan las empresas para clasificar, registrar

y archivar comunicaciones y documentos.

- Objetivos de educar en valores:

a) Fomento del desarrollo sostenible: A través del uso de las nuevas tecnologias para la
elaboracion de la documentacién de compraventa de la empresa. Concienciando sobre la

importancia de la sostenibilidad ambiental en la toma de decisiones empresariales.

b) Trabajo en equipo y colaboracion: Desarrollo de las habilidades de trabajo en equipo, con

respeto mutua y la valoracion de la diversas de opiniones.

¢) Responsabilidad social: Fomentar el conocimiento acerca de la importancia en contribuir
al bienestar de la sociedad y aprender a integrar consideraciones sociales y ambientales

dentro del aula y fuera.

- Obijetivos de aprendizaje:

a) Establecer los flujos de documentacion administrativa relacionados con la compraventa.

b) Identificar y cumplimentar los documentos relativos a la compraventa en la empresa,

precisando los requisitos formales que deben reunir.

c¢) Verificar que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple la legislacién vigente

y los procedimientos internos de una empresa.

d) Identificar los parametros y la informacién que deben ser registrados en las operaciones de

compraventa.

e) Gestionar la documentacion, manifestando rigor y precision.
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f) Se han utilizado aplicaciones informaticas especificas.

g) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de
iniciativa profesional, para realizar la gestion béasica de una pequefia empresa o emprender

un trabajo. (Transversal)
6. COMPETENCIAS
6.1. Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en: organizar y ejecutar las operaciones de
gestion y administracion en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y
financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos
de gestion de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccién

medioambiental.
6.2. Competencias profesionales, personales y sociales

Dado que la unidad de trabajo a programar se sitla dentro del Resultado de Aprendizaje 4,
este esta relacionado con las competencias profesionales, personales y sociales que se

detallan a continuacion:

f) Gestionar los procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacién con las areas

comercial, financiera, contable y fiscal, con una vision integradora de las mismas.

k) Realizar la gestion administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas
de documentacion y las actividades de negociacion con proveedores, y de asesoramiento y

relacion con el cliente.

g) Realizar la gestién contable y fiscal de la empresa, segun los procesos y procedimientos

administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad y calidad.

s) Realizar la gestién basica para la creacion y funcionamiento de una pequefia empresa y

tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

15

Universidad Internacional de Andalucia, 2024



Master Universitario en Profesorado de
Ensenanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Formacién Profesional y Ensenanza de Idiomas

UNIA

7. CONTENIDOS DE LA UNIDAD DIDACTICA

7.1. Contenidos didacticos

un

= Universidad
Internacional
de Andalucia

A

Los contenidos basicos a tratar dentro de esta unidad de trabajo son lo que se detallan a

continuacion:

- La actividad comercial. Elementos del contrato mercantil.

- Célculos de la actividad comercial. Costes, precios, descuentos, transporte, seguros e

impuestos.

- Documentos administrativos de compraventa. Descripcién, identificacion y emisién.

Presupuestos. Nota de pedido. Albaran o nota de entrega

Factura. Nota de cargo y nota de abono, factura proforma, factura electrénica

y factura rectificativa

Recibo

Libro registros de facturas.

Teniendo en cuenta los contenidos basicos que se establecen, como minimo y segun la ley,

se propone que esta unidad de trabajo se divida en los siguientes apartados:

1. E

1.1.
1.2.
1.3.
1.4,

2. E
2.1
2.2

| pedido

El presupuesto

Nota y carta de pedido

Tipos de pedido

Registro y control de pedidos
| albaran

. Tipos de albaranes

. Registro y control de albaranes

3. La factura

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

Concepto y funcionalidades

Requisitos de las facturas

Expedicién y entrega

Descuentos y gastos

Aplicaciéon del Impuesto sobre el Valor Aiadido (IVA)
Célculo importe de las facturas

Facturacion de profesionales autbnomos
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3.8. Facturacién de gastos suplidos
3.9. Factura simplificada
3.10. Factura rectificativa
3.11. Factura electrénica
3.12. Facturas especiales

3.13. Registro de las facturas
7.2. Contenidos transversales

Los contenidos transversales que se integran dentro de esta unidad de trabajo estan
relacionados directamente con los objetivos de educar en valores. No obstante, cabe destacar
la importancia de la sostenibilidad y el cuidado del medioambiente dentro del aula, abordando
temas donde la tecnologia puede sustituir el uso de los recursos naturales, al igual que la
reduccién de los impactos medioambientales y la adopcién de practicas empresariales que

sean sostenibles, tanto a corto como a largo plazo.

El estudiantado ha de ser consciente del valor que tienen los recursos naturales, por lo que
también cuenta con importancia llevar a cabo un uso apropiado y eficiente de los mismos. Se
recomendara a lo largo de la unidad, a la hora de elaborar las actividades que se proponen

su entrega de forma virtual sin tener que utilizar papel, siempre que no fuese necesario.

Cabe también destacar, la importancia que merece mencionar a lo largo de las sesiones
programadas, la educacion en emprendimiento. Aportar conocimientos en contextos reales

para que el alumnado pueda desarrollar sus tendencias empresariales.

Otro punto clave, seria la integracion social. La no discriminacion por sexo, orientacion,
ideologia, etnia, religion y demas convicciones personales. Cada estudiante debe de poder

escuchar todas las opiniones gque existan acerca de un tema, interiorizarlo y hacerlo propio.
8. INTERDISCIPLINARIEDAD

En esta unidad, la gestion de la documentacion de compraventa, se ven medios propios
de otras ramas que también cuenta con gran relevancia formando al alumnado en técnicas
gue podran utilizar en otros médulos. Del mismo modo, el conocer estas técnicas de otros

modulos va a poder permitir que el proceso de ensefianza se realice de forma mas eficaz.

17

Universidad Internacional de Andalucia, 2024



Master Universitario en Profesorado de = Universidad
Ensenanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, I Internacional
Formacién Profesional y Enseiianza de Idiomas de Andalucia

UNIA A

El uso de las nuevas tecnologias es un pilar dentro de la educacion, pero mas si cabe en la
FP, ya que en su futuro laboral y social el estudiantado va a tener que hacer uso de ellas. En
esta unidad se llevara a cabo el uso del Microsoft Excel como calculadora muy potente, con
la que se podran realizar las facturas, pedidos, albaranes e incluso las listas de control de
estos documentos. Esta herramienta servira para otros médulos dentro de la misma familia
profesional de administracion de empresas. No solo es algo de este grado, sino que comparte
relevancia con mas familias, como por ejemplo la de Informatica y Comunicaciones o

Comercio y Marketing.

El conocimiento de esta documentacién, ladocumentacion de compraventa también genera
sinergias con otros médulos profesionales: Gestion de la Documentacion Juridica y
Empresarial, Comunicacion y Atencién al Cliente y Ofimética y Proceso de la Informacién.
Igualmente sirve de base para distintos mddulos que se ven en: Téchico Superior en Gestién
de Ventas y Espacios Comerciales y Técnico Superior en Logistica y Transporte, ambos

titulos de la familia de Comercio y Marketing.
9. METODOLOGIA
9.1. Principios metodoldgicos

La Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial, que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, establece una serie de orientaciones acerca de las estrategias metodolégicas a

seguir en clase con las que se busca desarrollar las competencias clave dentro del aula.

Teniendo en cuenta lo anterior, el objetivo principal que tiene la programacion de esta unidad
serd la de situar al alumnado en el centro del proceso de ensefianza aprendizaje. Por ello, se

marcan los siguientes principios metodoldgicos:

- Proceso de aprendizaje participativo: Mediante los debates en clase, actividades,

proyectos y las simulaciones con el software se fomenta que el alumnado sea parte
activa dentro del proceso de ensefianza desarrollando unos conocimientos mas
duraderos.

- Aprendizaje basado en competencias: Desarrollo de las capacidades, habilidades,

conocimientos y aptitudes necesarios para que el alumnado pueda desempefiar de

manera efectiva las competencias demandadas en un ambito laboral.
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- Evaluacién continua: El proceso de ensefianza-aprendizaje estara desarrollado a lo

largo del médulo profesional de Proceso Integral de la Actividad Comercial por lo que
se evaluara de forma continua, al igual que el proyecto que se propone para el médulo.
En este caso, la programacion de la unidad de Gestion de la Documentacion de la
Compraventa entra dentro de este apartado, asi como la consecucién de los objetivos
establecidos para progresar adecuadamente de forma general.

- Aprendizaje autdnomo: Desarrollo de las habilidades donde el alumnado sea capaz de

tomar decisiones de forma individual, asi como el andlisis de los datos presentados y
evaluar las opciones mas idéneas.

- Aprendizaje colaborativo: De forma especifica, para la relacion con los/as

comparieros/as, asi como el desarrollo de las habilidades interpersonales y sociales.
Con el aprendizaje colaborativo, trabajo en equipo, se fomenta la toma de decisiones
de forma conjunta con el resto del alumnado, la integraciéon de diversos puntos de
vista, asi como el analisis y el debate.

- Adaptacién del aprendizaje: Existen diversos ritmos de aprendizaje, es por ello por lo

gue es mas que conveniente que también existan dentro del aula distintas armonias
en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

- QOrientacion a la motivacion: Uno de los lastres dentro del aprendizaje en muchas

ocasiones es la falta de motivacién. Debido a esto, toda la unidad se programa desde
un punto de vista que incremente el interés del estudiantado. Para ello se recomendara
la contextualizacion de todos los conceptos/ideas que se presenten en clase, desde

una perspectiva cercana a los/as estudiantes.
9.2. Métodos didacticos

Con el fin de poder alcanzar todos los objetivos planteados a lo largo de la programacion, la
metodologia que se ha de utilizar dentro, y fuera si cabe, del aula sera una conjuncion de
diversos métodos didacticos. Se trata de desarrollar los contenidos dentro de la unidad de

trabajo de forma dindmica, participativa y constructiva.

Para que la metodologia cumpla con sus funciones debe partir de la base de un conocimiento
previo de las capacidades del alumnado y sus ritmos de aprendizaje. Con la metodologia se
buscara que el alumnado sea el protagonista dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje,
favoreciendo asi el desarrollo de sus capacidades, llegando al nivel de “aprender a aprender”.

Se pretende involucrar al alumnado como parte activa del proceso de ensefianza que asimile
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nuevos conceptos, no como retenedor sino como productor de estos conocimientos y
habilidades.

De la metodologia debe también nacer la motivacién del alumnado, que éste encuentre el
proceso atractivo e interesante, por lo que habra que proporcionar realidad e importancia a lo
que se propone como contenidos. La informacion que transmitir es de tal relevancia que ellos

y ellas la necesitaran en un futuro laboral y social cercano.

El alumnado, con la metodologia elegida, debera ser un receptor que reflexione, observe,
participe, construya, investigue, cuestione y distintas acciones que le permitan crear un
pensamiento critico que desemboque en una opinién propia y la creacidon de su propio

conocimiento.
Las metodologias integradas dentro de esta unidad de trabajo:

- Leccion magistral: El inicio de las clases estara enfocado en el asentamiento de los

conocimientos, conceptos, procedimientos y las bases del contenido de la unidad. No
obstante, se hara desde un ambito participativo donde se fomente el coloquio/debate
y la intervencion.

- Método del caso: Con los contenido ya expuestos y razonados por el estudiantado, se

propondran actividades donde tendran que ser capaces de formular una solucion. De
esta forma también podremos conocer como han interiorizado los conocimientos de la
unidad.

- Modelos de simulacién: La FP esta orientada a concretos, y no tan concretos, puestos

de trabajo (también otros niveles de estudios). El poder ofrecerles la oportunidad de
utilizar programas bastante parecidos a los que deberan utilizar en un futuro laboral
despierta interés en el alumnado, mejorando asi su proceso. En esta unidad se utilizara
el software “FactuSol” y Excel.

- Tutorias: Durante todo el proceso de ensefianza el alumnado tendra la oportunidad de
realizar tutorias individualizadas de forma presencial o virtual (Google
Classroom/Moodle), ademas de la participacion en foros de estas plataformas. El fin
de este método radica en proporcionar una retroalimentacion y determinacion
individualizada de los conocimientos. Igualmente se realizaran, al comienzo de las
sesiones “tutorias” donde puedan resolver sus dudas.

- Gamificacion: Con el fin de aumentar el interés del estudiantado para con la unidad,

se proponen actividades dinamicas donde el proceso de enseflanza se encuentra
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basado en técnicas de juegos. En esta unidad utilizaremos este método en juegos de
rol, de escape room (Genially) y Cerebriti.

- Debate: Todas las sesiones estaran orientadas a un alto grado de participacién del
estudiantado, favoreciendo a un ambiente apto para que se sientan cémodos a aportar
nuevas ideas y resolver, si cabe, la del resto de compafieros y comparieras.

- Trabajo en grupo: El trabajo cooperativo favorece en gran medida a que ell/la

estudiante desarrolle habilidades sociales que son necesarias para el dia a dia en
cualquier a&mbito laboral. La FP se encuentra dirigida a formar a nuevos integrantes
del mercado laboral, estando ahi donde nace la importancia de poder trabajar aspectos
importantes como la posibilidad de llegar a acuerdos.

- Contextualizacion/Ejemplificacion: Muchas veces el interiorizar conceptos abstractos

es demasiado complicado, o incluso, si es lejano a nuestra realidad puede frustrar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de tal modo que se pierda la motivacion para
continuar con él. La ejemplificacion dentro de la educacion es importante, pero en la
Formacion Profesional o es todavia mas, ya que proporciona una vision mas realista
y préactica del mundo laboral. Conocer el entorno que les rodea les permitird interiorizar
de una forma mas eficiente distintos procesos de aprendizaje.

- Comprensioén practica: Se busca en todo momento dotar de la relevancia de todos los

contenidos que se vean dentro de la unidad, otorgando a los y las estudiantes las

técnicas y habilidades que se requieren en un contexto laboral.

Todas las metodologias que se han expuesto van a ser utilizadas a lo largo de la exposicién

de la unidad de trabajo.
9.3. Actividades de ensefianza-aprendizaje

Las actividades que se proponen para conseguir los objetivos marcados dentro de la
programacion de esta unidad de trabajo estaran integradas por los principios metodolégicos

y métodos didacticos que se han expuesto anteriormente.

Las actividades estan confeccionadas por mas de un método didactico, generando
asociaciones entre los diferentes principios metodoldgicos. A la hora de dar solucion a casos
practicos se busca el trabajo auténomo y el desarrollo desde una perspectiva interna de las
técnicas necesarias para dar respuesta. Sin embargo, en estos casos practicos también

deberan poder dar respuesta de forma conjunta, donde se trabaje el aprendizaje cooperativo
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y colaborativo, aportando cada uno de los integrantes su opinién propia con respecto a la

solucion de los casos.

No soélo el trabajo en equipo es importante, sino que debe de haber una conexién entre
todos/as los/as alumnos/as, de ahi que una de las actividades sea un “juego de roles” donde
se mantenga la participacién activa en todo momento del estudiantado y se busque la
interrelacién con el resto de los/as compafieros/as. Esta actividad ejerce un desarrollo en la
imaginacién y la creatividad de los que van a participar, al mismo tiempo en el que aprende a

través de un entretenimiento.
9.4. Recursos didacticos

Con el fin de que las actividades y las lecciones sean dindmicas en todas las clases se

utilizaran recursos visuales que despierten el interés del estudiantado. Se utilizaran:

- Proyecto y equipo de sonido: Todas las lecciones se haran con base de diapositivas

adecuadas y atrayentes. También nos permitiria utilizar recursos audiovisuales con los
gue poner en contexto real los contenidos que se estén abordando en ese momento.

- Internet: En cada sesion se buscara informacion adicional sobre los conceptos y datos
gue se estén proporcionando para su complementacion.

- Software FactuSol / Excel: Con estos programas podremos poner en valor la

importancia de la facturacion dentro de una empresa al mismo tiempo que aportamos
realidad, practicidad y desarrollo de las técnicas necesarias para llevarlo a cabo.

- Kahoot!: Con este material en linea, se podra crear una prueba donde los y las
estudiantes, en grupos, deberan ser los mas rapidos/as en contestar a las preguntas
tipo test y/o verdadero o falso. Fomenta el interés por parte del alumnado sobre las
actividades.

- Genially: Esta plataforma permite la creacién no sélo de presentaciones interactivas
mas que interesantes, sino que se pueden crear gamificaciones como el escape room
gue se propone en esta unidad.

- Cerebriti: Se trata de una plataforma web online que enfoca el proceso de ensefianza
desde una perspectiva de gamificacion creando todo tipo de juegos adaptandolos al
ambito de estudio. En el caso que nos ocupa podemos crear apartados donde el/la
estudiante debera formar una factura, albardn o un pedido (como si de un

rompecabezas se tratara).
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9.5. Organizacién: tiempo, espacio y agrupamiento

Las actividades, asi como lo métodos que se utilizardn en clase estaran organizadas y
distribuidas segun la sesién y temporalizacién que se encuentre secuenciada. Esto se podra

ver mas adelante.

El espacio donde se realicen las sesiones se prevé que sea en el aula habitual de clase donde
cada alumno cuenta con un ordenador de sobremesa para poder seguir la clase y realizar las

actividades.

El agrupamiento dependera de las actividades que se estén realizando en ese momento. De

forma generalizada se fomentara la interrelacion entre el alumnado en las clases magistrales.
10. PROYECTO EMPRESARIAL DEL MODULO
10.1. Introduccion

El médulo donde se encuentra ubicada la unidad de trabajo que se programa en este
documento (la gestion de la documentacién de la compraventa) es un médulo muy
completo que abarca varios aspectos dentro de una empresa. De ahi también nace la

importancia del mismo y de que todos sus conceptos sean interiorizados por el alumnado.

Como herramienta esencial para el desarrollo del médulo de forma general, y de las unidades
en particular, se propone la creacién de un proyecto en el que se englobe cada una de las
partes (unidades de trabajo) que integra este mddulo. Con esto lo que se busca es llevar a la
realidad todo el proceso de enseflanza-aprendizaje, donde el alumnado tendra como objetivo

final desarrollar sus habilidades en el contexto actual.

Este proyecto podra ser completado con la participacion y coordinacion de mas modulos
profesionales que se encuentren temporalizados en el mismo periodo (Gestion de la
Documentacién Juridica y Empresarial, Recursos Humanos y Responsabilidad Social

Corporativa, Comunicacion y Atencién al Cliente y Formacién y Orientacién Laboral)

10.2. Desarrollo del proyecto
El alumnado deber& dividirse en grupos, los que ellos/as mismos/as escojan de 3 6 4
integrantes. De esta forma, se estara fomentando el aprendizaje colaborativo y cooperativo
entre todos/as. Al tratarse de un proyecto integrado en el desarrollo completo del médulo, y
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dada su complejidad, se requerira del trabajo en equipo en el que cada uno de los integrantes
debera aportar de forma individual y conjunta, donde cada integrante del equipo debera de

desarrollar de forma autbnoma el trabajo, siendo evaluable el trabajo de forma unida y propia.

Al inicio del curso escolar, se propone en la introduccién del médulo, el proyecto al alumnado.
Dandoles la oportunidad de que sean ellos/as mismos/as quienes elijan la empresa que
estimen. La empresa debera ser cercana a su contexto real (mismo municipio), ya que se
busca que tengan un contacto con la misma y puedan mantener una relacién durante todo el
periodo académico. El profesorado, una vez que el alumnado haya escogido las empresas
con las que trabajar, se pondrd en contacto con las mismas para empezar la andadura
educativa y comprobar su disponibilidad para su integracion dentro del proyecto. Del mismo
modo, a lo largo del moédulo se invita a que sean los mismos profesionales de estas empresas

guienes aporten sus conocimientos acerca de las unidades que se estén tratando.

El interés por parte del alumnado es un aspecto que estd muy presente dentro de la
programacion de esta unidad, asi como del médulo, es por ello por lo que estas actividades

qgue se proponen durante todas las sesiones se realizaran dentro de un contexto particular.

Una vez que el alumnado haya obtenido toda la informacién necesaria de la empresa, se inicia
el desarrollo del proyecto. Todas las actividades que se propongan se haran dentro del
contexto de la empresa que hayan escogido. Las actividades que se propongan por unidades
de trabajo se desarrollaran teniendo en cuenta la actividad comercial de la empresa, su razén
social, posibles clientes y proveedores y demds informacion que se considere relevante para

su correcta realizacion.

Al inicio del médulo, el alumnado deberd presentar al resto de compafieros/as la empresa que
hayan escogido, asi como toda la informacién que hayan podido recabar sobre de la misma

(actividad comercial, organigrama, posible comercio internacional, &mbito de actuacion, etc.)

Por cada unidad de trabajo que se haya elaborado, el alumnado debera presentar todas las
actividades que se hayan elaborado al igual que aquella informacién que se considere

relevante para la elaboracion de esta.
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10.3. Evaluacién del proyecto

Este proyecto sera evaluado de forma general mediante evaluacién continua. Sin embargo,
también se utilizard como herramienta de evaluacion durante cada unidad de trabajo y cada

evaluacion.

El proyecto se desarrollara a lo largo del curso académico, por lo que sera necesario su
evaluacion durante mas de un periodo de evaluacién. Cada unidad de trabajo se desarrollara
teniendo en cuenta las caracteristicas y la informacion que el alumnado haya recabado de su
empresa. Al finalizar cada unidad se presentara al resto de compafieros/fas como han
conseguido esa informacion, su relevancia a la hora de realizar las actividades propuestas y

como ha sido la organizacion grupal para conseguir un desarrollo adecuado.
11. TEMPORALIZACION/SECUENCIACION.

La temporalizacién de la unidad didactica se prevé que sera de 14 sesiones, cada sesion de

una hora, pero las sesiones iran unidas de dos en dos.

Como se ha mencionado, el médulo se encuentra desarrollado casi en su totalidad por un
proyecto andlisis empresarial del alumnado, es por ello por lo que todas y cada una de las
actividades que se realicen se haran de forma grupal y con directrices programadas dentro

del proyecto propuesto.

Al inicio de todas las sesiones se busca resolver las dudas para poder continuar con el

desarrollo de la unidad, al mismo tiempo que se progresa con el proyecto de clase.
- Sesi6on1ly 2.

La clase dard comienzo con un Mentimeter, donde el alumnado debera responder a la
pregunta, “¢Qué documentacidon crees que es importante para la gestion eficiente de
una empresa?”, con ello se busca conocer de primera mano los conocimientos previos con
los que cuenta el alumnado acerca de la unidad. De este modo, también se fomentara el
coloquio en clase donde el propio alumnado de respuesta a las posibles dudas que puedan

tener sus compafieros/as.

Para empezar la unidad, se visualizara el video “¢Para qué sirve el pedido dentro de una

empresa?” (Video de elaboracién propia). Tras el video se preguntara en clase que creen
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gue es lo mas importante que han visto del video y si conocen de forma practica de qué se

trata el pedido dentro de una empresa. (Duracién introducciéon de la unidad: 20 minutos).

Una vez conocidos los conocimientos desde los que parte el alumnado se iniciara la
explicacion tedrica del punto 1 de la unidad, 1. El Pedido, asi como sus subpuntos: 1.1.
Presupuesto (se visualizara el video “4 Qué es un presupuesto?”), 1.2. Nota y Carta de pedido,
1.3. Tipos de pedidos y 1.4. Registro y Control de Pedidos. La explicacion tedrica de estos
puntos se realizara a través de exposicibn mediante proyector y el programa Canva. La

explicacién tendra una duracién de 40 minutos.

Otro de los puntos que desarrollaremos en esta clase sera la continuaciéon del proyecto que
elaboramos dentro del médulo. Al tratarse de una unidad ubicada en la segunda evaluacion,
el alumnado ya cuenta con informacién basica de la empresa. Sin embargo, debera mantener
una continua relacion con la misma para poder desarrollar cada unidad. Con esto se persigue
gue el alumnado sea capaz de realizar las actividades dentro de un contexto real y cercano a

ellos/as. Esta parte tendra una duracion de 20 minutos.
Las actividades que se proponen para esta parte de la unidad didactica son las siguientes:

- Actividad de Consolidacion n°l: Confeccion de un modelo de pedido. Mediante la
entrega de un caso préactico al alumnado donde se presenten diversas situaciones, se
les pedird que confeccionen para cada una de ellas su correspondiente modelo de
pedido, teniendo en cuenta la actividad de la empresa que hayan escogido, posibles
clientes y productos comercializados.

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)

= Duracion: 20 minutos

» Plazo de entrega: 2 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle
* Instrumentos de evaluacion: Rubrica

= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,y G

= Criterios de evaluacion: b,c,eyw

- Actividad de Consolidacién n°2: Como actividad complementaria a la actividad n°1
se pedira que se realice una hoja de registro de los pedidos para llevar a cabo un
control de estos, asi como una clasificacién de los mismos teniendo en cuenta su
tipologia, proveedor, fecha y demas criterios.

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)
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= Duracion: 20 minutos

= Plazo de entrega: 3 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle
*» Instrumentos de evaluacion: Rubrica

= Objetivos de aprendizaje: C,D,Ey G

= Criterios de evaluacion: e,f,hyw

Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

Proyector de clase y equipo de sonido
- Internet (YouTube)

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Programa online Mentimeter

- Casos practicos impresos/virtuales (plataforma virtual)

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé que sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.
- Sesion 3y 4.

Las sesiones comenzaran con el coloquio en clase acerca de la sesion pasada, con el fin de
resolver las dudas que hayan tenido tanto en los conceptos tedéricos como la resolucion de los
casos practicos, con el objetivo de afianzar los conocimientos a largo plazo y la evolucién del
proyecto. Se habilitara en Google Classroom/Moodle un foro de consultas para que el
alumnado pueda dar respuesta a sus cuestiones, con el profesorado o con sus

compafieros/as. (Duracion introduccion: 15 minutos).

Se inicia la explicacion tedrica del punto 2. El Albaran y sus subpuntos: 2.1. Tipos de
albaranes y 2.2. Registro y Control de albaranes, a través de exposicion mediante Canva.
También se visualizara el video “; Qué es y como hacer un albaran?”. La explicacién tedrica

tendra una duracion de 45 minutos.
Las actividades que se propondra para estas sesiones son:

- Actividad de desarrollo n°3: Resolucién de un caso practico donde el alumnado

debera realizar varios albaranes con los que dar respuesta a los escenarios expuestos.
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Se seguira la dinamica de las actividades anteriores, tras un pedido puede surgir un

albaran.
= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)
= Duracion: 30 minutos
» Plazo de entrega: 2 dias
= Método de entrega: Google Classroom/Moodle
* Instrumentos de evaluacion: Rubrica
= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,y G

= Criterios de evaluacion: b,c,eyw

- Actividad de sintesis n°4: Breve cuestionario con preguntas de desarrollo y tipo test,

acerca de la parte de la unidad que se ha visto hasta ahora. Se realizara de forma

asincrona en Google Classroom/Moodle.
= Agrupamiento: Individual
» Duracion: 30 minutos
» Plazo de entrega: 7 dias
= Método de entrega: Google Classroom/Moodle
» |nstrumentos de evaluacidon: Google Classroom/Moodle
= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,D,Ey G

= Criterios de evaluacién: b,c,e,f,hyw
Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

- Proyector de clase y equipo de sonido
- Internet

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Caso practico impreso/Virtual (plataforma virtual)

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé que sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.

- Sesion 5y 6.

La primera parte de las sesiones se dedicara a la correcciéon de los casos practicos propuestos

en las sesiones anteriores, al mismo tiempo que se continua con el desarrollo del proyecto
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resolviendo las dudas que haya al respecto. Y la puesta en comun con el resto de la clase. La

introduccioén tendra una duracion de 40 minutos.

En cuanto ala explicacion tedrica se introducira el tema de las facturas dentro de la empresa,
el punto 3. La facturacion, ahondando en los puntos 3.1. Concepto y funcionalidades, 3.2.
Requisitos de las facturas y 3.3. Expedicion y entrega. Para comenzar la explicacion tedrica
se visualizara el video “; Qué es una factura?” con el que se debatir4 en clase la importancia
de tener que realizar las facturas dentro de una empresa. La exposicion se realizara a través
de diapositivas Canva y se utilizard como base el Real Decreto 1619/2012, de 30 de
noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones

de facturacion. La explicacion tedrica tendra una duracion de 50 minutos.
En cuanto a las actividades que se proponen para estas sesiones:

- Actividad de sintesis n°5: Realizacion de una infografia acerca de las obligaciones y
requisitos a la hora de realizar una factura dentro de una empresa. Utilizando como
base el RD 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por
el que se regulan las obligaciones de facturacion.

= Agrupamiento: Individual

= Duracion: 30 minutos

» Plazo de entrega: 2 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle
*» Instrumentos de evaluacion: Rubrica

= Objetivos de aprendizaje: D,Ey G

= Criterios de evaluacion: f,hyw

Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

Proyector de clase y equipo de sonido
Internet (YouTube y BOE)

Programa Canva

Google Classroom/Moodle

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé gue sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.
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- Sesion 7y 8.

Empezaremos las sesiones preguntando si hay dudas acerca de las explicaciones de las
sesiones pasadas para poder avanzar dentro de la unidad de trabajo. Se preguntara acerca
de la relacién/comunicacion de los grupos con las empresas escogidas. Esta parte tendra una

duracién de 10 minutos.

La explicacion tedrica empezara utilizando las presentaciones de Canva para que el
alumnado pueda apoyarse durante la clase en un formato visual. En estas sesiones se
desarrollaran los puntos 3.4. Descuentos y gastos, 3.5. Aplicacion del impuesto sobre el Valor
Anadido (IVA) y el 3.6. Calculo importe de las facturas. Durante la clase se visualizara el video
“Factura con recargo de equivalencia” También utilizaremos el programa Cerebriti donde
el alumnado tendra que formar a través de una gamificacién la estructura a la hora de calcular

el importe de una factura. La explicacion tedrica se extendera durante 40 minutos.

En estas sesiones también se comenzard a tomar contacto con el software con el que
podamos elaborar/confeccionar, gestionar y tratar las facturas de la empresa de forma digital,
el Factusol. Se visualizara el video “Introduccion a FactuSol”. Daran de alta en el programa
las empresas que hayan escogido al inicio del curso. La explicacion del software durard 30

minutos.
Las actividades que se proponen en estas sesiones son:

- Actividad de desarrollo n°6: El alumnado debera elaborar una hoja de calculo en
Excel en la que vengan las férmulas para realizar una factura con sus correspondientes
partes (Razoén social, domicilio, precio, cantidad, descuentos, importe total, gastos,
cuota IVA, etc.)

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)
» Duracion: 20 minutos
= Plazo de entrega: 2 dias
= Método de entrega: Google Classroom/Moodle
= |nstrumentos de evaluacion: Lista de cotejo
= Objetivos de aprendizaje: Fy G
= Criterios de evaluacion: iy w
- Actividad de desarrollo n°7: Resolucién de un caso practico donde se presenten

diversas situaciones en las que el alumnado debera darle solucién con la elaboracion
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de sus correspondientes facturas (segun su empresa), utilizando el Excel
confeccionado en la actividad anterior. Se trataria de una actividad complementaria a
la actividad n°6.

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)

* Duracion: 20 minutos

» Plazo de entrega: 3 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle

* Instrumentos de evaluacion: Rubrica

= Objetivos de aprendizaje: D,E,Fy G

= Criterios de evaluacion: f, h,iyw

Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

- Proyector de clase y equipo de sonido
- Internet

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Cerebriti

- Programa informatico Excel

- Programa software FactuSol

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé gque sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.
- Sesion 9y 10.

En estas sesiones se dard la explicacion teodrica de los puntos 3.7. Facturacion de
profesionales auténomos, 3.8. Facturacion de los gastos suplidos, 3.9. Factura simplificada y
3.10. Factura rectificativa. Se expondran los casos en los que hace falta la creacion de las
facturas simplificadas dentro de un contexto real del alumnado (compras en comercios
locales). Se presenta también una factura simplificada para saber qué partes son obligatorias
y que deben ser visibles en todo tique. La explicacion sera a través de diapositivas mediante

Canva y tendra una duracion de 40 minutos.

La segunda parte de las sesiones se dedicara a seguir formando al alumnado en el software

de facturacién Factusol. La formacién en FactuSol sera de 50 minutos.
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Las actividades que se proponen para estas sesiones:

- Actividad de desarrollo n°8: Resoluciéon de un caso practico donde se expondra al
alumnado situaciones en las que deberan confeccionar facturas rectificativas, facturas
de autbnomos y facturas con gastos suplidos. Para ello deberan recabar informacién
acerca de la situacion en este ambito de su empresa escogida.

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)

= Duracion: 30 minutos

» Plazo de entrega: 2 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle
* Instrumentos de evaluacion: Rabrica

= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,y G

= Criterios de evaluacion: b,c,eyw

Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

Proyector de clase y equipo de sonido
- Internet

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Programa software FactuSol

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé gque sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.
- Sesion1ly12.

Al comenzar las sesiones se resolveran las dudas de las sesiones pasadas y del proyecto que

se esta realizando. (Duracién: 15 minutos)

En cuanto a la explicacion tedrica, se desarrollaran los puntos 3.11. Factura electrénica,
3.12. Facturas especiales y 3.13. Registro y control de facturas. Indagacion por internet acerca
de las facturas especiales que se utilizan en las empresas actualmente. En la segunda sesion
se desarrollard de forma mas completa el conocimiento del alumnado sobre FactuSol.
Poniendo casos reales y ejecutandolos en el programa. La explicacion tedrica tendrd una

duracién de 40 minutos.
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Para finalizar estas sesiones se realizard un “Kahoot!” Con el que el alumnado podra ver
cudles son los puntos mas destacables dentro de la unidad de trabajo, asimismo a través de
Mentimeter se llevara a cabo una lluvia de ideas sobre las cuestiones mas importantes, donde
el alumnado puede tener mas dudas, de cara a la préxima prueba de evaluacion y conseguir

en el afianzamiento de los conocimientos.
Las actividades que se proponen para estas sesiones:

- Actividad de desarrollo n®9: Resolucién de casos practicos mediante FactuSol,
programa de simulacién. Donde el alumnado tendra que dar respuesta a través de
este programa a la elaboracién de las facturas correspondientes con el desarrollo del
proyecto de analisis empresarial.

= Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)

= Duracion: 20 minutos

= Plazo de entrega: 3 dias

= Meétodo de entrega: Google Classroom/Moodle
* Instrumentos de evaluacion: Rabrica

= Objetivos de aprendizaje: Fy G

= Criterios de evaluacion: iyw

- Actividad de sintesis n°10: Kahoot! Con preguntas cortas tedrico-practicas con
formato tipo test y de verdadero o falso, acerca de todos los conceptos vistos en esta
unidad, previa prueba de evaluacién de unidad.

= Agrupamiento: Individual

= Duracion: 15 minutos

» Plazo de entrega: Durante la clase

= Meétodo de entrega: Final de la clase

= |nstrumentos de evaluacion: Lista de cotejo
= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,D,E,y G
= Criterios de evaluacién: b,c, e, f,h,yw

- Actividad de consolidacion-rol n°11: El alumnado debera tomar el papel de empresa
y clientes, quienes deberan negociar la confeccién de las diferentes facturas que
necesiten segun su situacion. De este modo podran dar respuesta de forma conjunta
a las dudas que puedan tener acerca de los conceptos que se han ido ampliando a lo
largo de las clases.

= Agrupamiento: Grupal (toda la clase por igual)
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Duracién: 30 minutos

Plazo de entrega: Durante la clase

Método de entrega: Final de la clase
Instrumentos de evaluacién: Observaciéon
Objetivos de aprendizaje: A,B,C,D,Ey G

Criterios de evaluacién: b, c,e,f,hyw

Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

Proyector de clase y equipo de sonido

- Internet

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Programa Software FactuSol

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé gue sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.

- Sesion 13y 14.

En las Ultimas sesiones de esta unidad de trabajo se dedicara a poner en practica todo el

proceso de ensefianza-aprendizaje. Para afianzar los conocimientos se proponen las

siguientes actividades:

- Actividad de sintesis n°12: Se llevara a cabo una exposicion del progreso del

proyecto de andlisis empresarial. Centrada en la parte de la unidad didactica que se

esta trabajando, gestion de la documentacién de compraventa.

Agrupamiento: Grupal (Grupo de empresa)
Duracién: 7-10 minutos/grupo

Plazo de entrega: Durante la clase

Método de entrega: Final de la clase
Instrumentos de evaluacion: Observacion/Rubrica
Objetivos de aprendizaje: A,B,C,D,E,Fy G

Criterios de evaluacién: b,c, e, f,h,iyw

- Actividad de evaluacion teérico-préactica final n°13: Resolucién de un caso tedrico-

practico donde el alumnado tendra que dar respuesta a las situaciones planteadas

utilizando los conceptos de la unidad trabajada.

34

Universidad Internacional de Andalucia, 2024



Master Universitario en Profesorado de ® Universidad
Ensenanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato, I Internacional
Formacién Profesional y Enseiianza de Idiomas de Andalucia

UNIA A

= Agrupamiento: Individual

*= Duracion: 60 minutos

= Plazo de entrega: Final de la clase

= Método de entrega: Final de la clase

* Instrumentos de evaluacion: Rabrica

= Objetivos de aprendizaje: A,B,C,D,Ey G

= Criterios de evaluacion: b,c, e, f, h,iyw
Los recursos que se van a requerir para estas sesiones son:

- Proyector de clase y equipo de sonido
- Internet

- Programa Canva

- Google Classroom/Moodle

- Programa Software FactuSol

- Modelo de caso practico

En cuanto al contexto en el que se realizaran estas sesiones se prevé que sea dentro del

aula habitual de clase donde se cuenta con ordenadores para cada alumno/a.
12. EVALUACION

La evaluacion dentro de esta unidad de trabajo, asi como la del mdédulo en el que se
encuentra, se realizard mediante evaluacidn continua, primando el trabajo de los y las

discentes a lo largo de su recorrido académico dentro del aula.

No obstante, teniendo en consideracion la edad y circunstancias personales en las que se
puede encontrar el estudiantado de formacién profesional se proponen diferentes
herramientas de recuperaciéon o mejora de notas con los que se pueda conseguir llegar a los

objetivos establecidos para con este méodulo.
12.1. Mecanismos de recuperacién o mejora de notas
12.1.1.Mecanismos de recuperacion.

Al tratarse de una evaluacion continua, la no superacion de los criterios de esta unidad de
trabajo no obstaculizara los siguientes, no obstante, lo mas idéneo seria conseguir que el

estudiantado pudiera avanzar dentro de la temporalizaciébn que se marca dentro de la
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programacion tanto de la unidad como del médulo de Proceso Integral de la Actividad

Comercial.

En el caso de que ellla alumno/a no haya podido alcanzar los objetivos establecidos, y
habiendo entregado todas las actividades, con una valoracion positiva, y mantenido una
participacion en clase, podra “recuperar” la unidad de trabajo mediante la presentacion de un
examen extraordinario tras la convocatoria ordinaria. Dicha evaluacion se realizara en junio,

donde se pondran de manifiesto los resultados de aprendizaje no adquiridos en su momento.

Por otro lado, para aquel alumnado que no haya obtenido la valoracion positiva en todas las
actividades podra entregarlas antes de la convocatoria extraordinaria de junio y se le habilitara

esta convocatoria.
12.1.2.Mejoras de nota.

El alumnado que aun habiendo obtenido una valoracion positiva de la unidad quisiera mejorar
su nota, debera comunicarlo al profesorado una vez obtenido los resultados de la unidad. De

esta manera, se le propondra dos opciones:

- Opcidn 1: Elaboracion, mediante las nuevas tecnologias, un video informativo acerca
de uno de los puntos que se hayan tratado dentro de la unidad, poniendo en valor los
conceptos expuestos.

- Opcioén 2: Resolucion de actividades extra que el profesorado entregard una vez

finalizada la unidad.
12.1.3.Relacionar los CE con las Actividades y OE.

El resultado de aprendizaje 4 (RA4. Elabora y organiza la documentacién administrativa de
las operaciones de compraventa, relacionandola con las transacciones comerciales de la
empresa) representa, de forma ponderada con el resto del médulo, el 15% del total. Ademas,
cada uno de los criterios de evaluacidn se encuentran ponderados dentro de este porcentaje

y de forma individual, esta unidad representa el 10% de todo el resultado de aprendizaje.
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Tabla 2. Porcentaje de los criterios de evaluacion

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE | PONDERACION

c) Se han identificado y cumplimentado los
documentos relativos a la compraventa en la
) . 30% 3
empresa, precisando los requisitos formales que

deben reunir.

f) Se han identificado los parametros y la informacion
gue deben ser registrados en las operaciones de

compraventa.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas

especificas.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 3. Relacion de criterios de evaluacion y objetivos de aprendizaje con las

actividades de la unidad.

Criterios de Objetivos Actividades
de

aprendizaje

evaluacion

Fuente: Elaboracion propia
12.2. Cuadro con la evaluacidon-calificacion

Los criterios de evaluacion de cada actividad, incluyendo la prueba tedérico-practica y la
exposicion, estaran representados el 100% de los criterios de calificacion.

Las técnicas de evaluacion gque utilizaremos en esta unidad, asi como en el resto del médulo:

- Realizacion de pruebas escritas sobre los contenidos de la unidad didactica.

- Valoracioén de los trabajos y actividades programadas, con el componente actitudinal
del alumnado, participacion en clase y explicacién cualitativa del progreso del
alumnado (logros, problemas de aprendizaje por medio de hojas de registro individual
rubricas).

- Andlisis sistematico del trabajo del alumno mediante la recogida de datos en el
cuaderno del profesor/a y Google Classroom/Moodle (participacion del alumno en las
tareas y realizacion de las actividades propuestas a lo largo de la unidad).
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Tabla 4. Cuadro evaluacién-calificacion

Actividades % Calificacion Ponderacion total

Actividad 1. Confeccién de modelo de pedido
Actividad 3. Confeccion de albaranes

Actividad 5. Infografia de las facturas

Actividad 7. Confeccion facturas en Excel

Actividad 9. Facturar en FactuSol
Actividad 11. Juego de rol
Actividad 13. Prueba tedrico-préactica “

TOTAL 100% 100%

Fuente: Elaboracion propia

Todas las actividades tendran una calificacion sobre 10 que al final de la unidad sera
ponderada para obtener la calificacion final de cada estudiante.

En cuanto a los instrumentos de evaluacién que se utilizaran:

- Diario de clases/Observacion (seguimiento)
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- RdUbrica de evaluacion
- Lista de cotejo

- Google Classroom/Moodle

Tabla 5. Relacién instrumentos de evaluaciéon con las actividades

Instrumentos de Actividades

Rubrica

Lista de cotejo

Classroom/ Moodle

Observacion/Diario

Fuente: Elaboracién propia

Dado que el grupo al que esté orientada esta programacion cuenta con un alumno que tiene
una discapacidad visual leve, todas las clases se realizaran con la siguiente dinamica:

- El alumno se sentara cerca del profesorado y de la pantalla donde se expongan las
diapositivas, para poder seguir las clases con facilidad.

- Se primard las explicaciones audiovisuales con fondos ergonémicos.

- Los documentos que se proporcionen seran con tipografia de mayor tamafio y en
negrita.

- Si fuera necesario se solicitarian los medios que se requieran al centro con los que

pueda seguir la clase.

De forma general, las actividades se podran adaptar para poder integrar a todo el alumnado,
asi como adaptar el proceso de ensefianza-aprendizaje a los distintos ritmos de aprendizaje
que se presenten dentro del grupo. Otra de las medidas, sera que todos los documentos de
que se entreguen para realizar las actividades se hardn con una tipografia y tamafio
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adecuados (Existen tipografias que facilitan la lectura de textos escritos para las personas con

dislexia). Se proponen las siguientes medidas:

- Se realizaran investigaciones o actividades de profundizacion y enriquecimiento para
aquellos alumnos que posean un nivel de conocimientos mas avanzado.

- Se fomentard la tutoria entre compafieros.

- Se propondran actividades que estén relacionadas con las futuras profesiones de los

alumnos, con el objetivo de motivarlos.

Del mismo modo, se proponen las siguientes actividades complementarias adaptas a distintas

necesidades:

- Actividades de ampliacion: Realizar un mapa conceptual acerca de las partes de
una factura.

- Actividades de consolidacion: Escape Room con preguntas tipo test donde el
alumnado debera de responder adecuadamente para conseguir terminar la actividad.

- Actividades de sintesis: Actividad de afianzamiento de conceptos con preguntas de
verdadero o falso. Ademads, la creacion de un Cerebriti donde el alumnado debera

formar una factura con sus partes obligatorias a través de una gamificacion.

En definitiva, la unidad de trabajo se programa desde un punto de vista abierto y flexible que
permita la individualizacion para conseguir el desarrollo de cada alumno/a con los que

conseguir los objetivos que se proponen.
14. REFLEXION, EVALUACION Y CONCLUSIONES

La finalidad que tiene toda programacion es poder anticiparse a las situaciones que se
presenten durante el desarrollo de la unidad de trabajo, para asi poder elaborarla de la mejor
manera posible. Tener en cuenta los distintos factores que pueden influir permite elaborar
unas actividades adecuadas al alumnado con el que se trabaja al igual que a las necesidades

gue puedan tener a lo largo de su avance.

Si bien es cierto que la programacion va a permitir dar respuesta a diversas situaciones, pero
también ha de ser flexible y abierta. Por mucho que se quiera tener todo controlado, evaluado
y contrastado, pueden surgir factores que no se han contemplado y requieren que la

programacion los tenga en cuenta una vez ya esta confeccionada y planificada.
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Una de las formas de poder evaluar esta programacion se realizard a través de los resultados
gue se hayan obtenido en la evaluacién. La evaluacion sera un reflejo de si se ha planificado
adecuadamente. La consecucion de los objetivos que se han planteado se traducira como
una posible evaluacién positiva de esta programacion. No obstante, también se debera de

realizar un analisis de aquellos aspectos en los que se puede acrecentar.

La programacion es un ente que esta vivo a lo largo del curso, de ahi que su evaluacién no
s6lo se centre en los resultados obtenidos por el estudiantado. De igual modo, sera el
profesorado el encargado de observar si la planificacion del médulo en general, y de la unidad

en particular, ha sido apropiada.

Como otro apoyo para la evaluacion se encontrara dentro del departamento. La coordinacion
con el profesorado del departamento permitira conocer y obtener una retroalimentacion, o

critica, acerca del proyecto.

En conclusion, esta programacion de la unidad de trabajo de la gestion de la documentacion
de compraventa nace de la necesidad de poder planificar con antelacién los escenarios,
necesidades y los objetivos segun el contexto que se plantea. Su puesta en funcionamiento y
su evaluacion son esenciales para que el alumnado avance hasta los objetivos que se

proponen.

El ambiente de un aula es reflejo de la sociedad, por lo que al igual que la sociedad cambia
también lo puede hacer un aula. Lo que sirve un dia para una clase, al siguiente puede que

no sirva para esa misma clase.
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Anexo I. Cuadro programacion de la unidad de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 8: ; QUE DOCUMENTACION HACE FALTA EN LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA DE UNA EMPRESA?

12 3 4 5 6 | 7 g | 10| 11 ] 12 | 13| 14 15
Bloque Bloque Blogue Bloque Bloque Bloque VII
| Il 1] \% Vi
JUSTIFICACION:

Esta unidad se enfoca en proporcionar las habilidades, y conocimientos, necesarios para poder elaborar y
controlar la documentacioén requerida dentro del proceso de compraventa. A lo largo de esta unidad, se
profundizara en el estudio de distintos documentos empleados en cada fase del proceso de compraventa,
al mismo tiempo que se examinara de forma precisa su utilidad y el propdsito de los mismos.

CONTEXTO:
El alumnado es muy colaborativo en todas las sesiones, y se promueve una participacion activa en todo
momento, permitiendo que las clases se realicen en un ambiente dinamico y cooperativo.

El alumnado esta compuesto por 24 estudiantes, de los cuales 16 son mujeres y 8 son hombres. Sus
edades oscilan entre los 18 y 32 afios. Entre ellos/as, 6 oscilan entre los 18 y 22 afios, 8 entre los 23 y 25,
9 entre 26 y 30 y solo una tiene 32 afos. Si tenemos en cuenta su procedencia:

- De bachillerato: 13 estudiantes

- Grado medio: 8 estudiantes

- Carrera universitaria: 2 estudiantes (1 de ellos/as sin terminar)
- Prueba de acceso: 1 estudiante

Se trata de un grupo muy cooperativo entre ellos, donde existe trabajo en grupo con responsabilidad.

Dado que se trata de una unidad que se encuentra temporalizada en el segundo trimestre se ha podido
observar la actitud del grupo de forma colectiva y de los/as estudiantes de forma individual. Es por ello,
que existe un gran conocimiento previo del médulo y, en particular, de la unidad de trabajo a programar.
Debido a la heterogeneidad en cuanto a los/as estudiantes, existe también experiencia laboral sobre
ambitos que se trabajan en clase.

Dentro del grupo, se encuentra matriculado un alumno que presenta discapacidad visual leve, aunque no
tiene ningun problema de accesibilidad. T
EVALUACION: 22 (SEGUNDA) SESIONES: 14
uD. 8 ¢Qué documentacion hace falta en las operaciones de compraventa de una empresa?

RDO. OBJETIVOS RELACIONADOS CON EL
APRENDIZAJE CEES:D, K, g)i9) CURRICULO

RA.4: Elabora y f) Gestionar procesos de Objetivos Generales del Ciclo Formativo:
organiza la tramitacion administrativa = b) Analizar los documentos o comunicaciones que
documentacion empresarial en relacion las se utilizan en la empresa reconociendo su
areas comercial, financiera, estructura, elementos vy caracteristicas para
contable y fiscal, con una elaborarlos.

visién integradora de las f) Organizar las tareas administrativas de las areas
mismas. funcionales de la empresa para proponer lineas de

actuacion y mejora.

administrativa de
las operaciones
de compraventa,
relacionandola

con ) las ) Realizar la gestion h) Reconocer la interrelacion entre las areas
transacciones administrativa de los  comercial, financiera, contable y fiscal para
comerciales de la  procesos comerciales, gestionar los procesos de gestion empresarial de
empresa. llevando a cabo las tareas de = forma integrada.

documentacion y las
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actividades de negociacion Objetivos generales del profesor:

con proveedores y de g) lIdentificar las técnicas y parametros que
asesoramiento y relacién con = determinan las empresas para clasificar, registrar y
el cliente. archivar comunicaciones y documentos.

g) Realizar la gestion
contable y fiscal de la  Objetivos generales del Departamento:

empresa, segun los procesos = ©) Analizar y utilizar recursos y oportunidades de

y procedimientos = aprendizaje relacionados con la evolucion

administrativos, aplicando la = cientifica, tecnologica y organizativa del sector y las

normativa vigente y en tecnologias de la informacion y la comunicacion,

condiciones de seguridad y Para mantener el espiritu de innovacion y

calidad. adaptarse a nuevas situaciones laborales y
personales.

s) Realizar la gestion basica 4) Tomar decisiones de forma fundamentada,

para la creacion y analizando las variables implicadas, integrados

funcionamiento de una Saberes de distinto ambito y aceptando los riesgos

pequefia empresa y tener Y la posibilidad de equivocacion en las mismas,

iniciativa en su actividad para afrontar y resolver situaciones, problemas y

profesional con sentido de la = contingencias.

responsabilidad social. p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de
innovacion para responder a los retos que se
presentan en los procesos y en la organizacion del
trabajo y de la vida personal.
Objetivos de educacion en valores:
a) Fomento del desarrollo sostenible: A través del
uso de las nuevas tecnologias para la elaboracion
de la documentacion de compraventa de la
empresa. Concienciando sobre la importancia de la
sostenibilidad ambiental en la toma de decisiones
empresariales.
b) Trabajo en equipo y colaboracién: Desarrollo de
las habilidades de trabajo en equipo, con respeto
mutua y la valoracion de la diversas de opiniones.
c) Responsabilidad social: Fomentar el
conocimiento acerca de laimportancia en contribuir
al bienestar de la sociedad y aprender a integrar
consideraciones sociales y ambientales dentro del
aula y fuera.

a) Establecer los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compraventa.

b) Identificar y cumplimentar los documentos relativos a la compraventa en la empresa, precisando los

requisitos formales que deben reunir.

c) Verificar que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple la legislacién vigente y los

procedimientos internos de una empresa.

d) Identificar los parametros y la informacién que deben ser registrados en las operaciones de

compraventa.

e) Gestionar la documentacién, manifestando rigor y precision.

f) Utilizar aplicaciones informaticas especificas.

g) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa

profesional, para realizar la gestion basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo. (Transversal)
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CONTENIDOS: (Conceptuales, procedimentales y
actitudinales) Se trabajaran de forma integrada
1a

CRITERIOS METODOLOGICOS:

MAES

UNIA

El pedido
1.1. El presupuesto

Master Universitario en Profesorado de
Ensenanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Formacién Profesional y Ensenanza de Idiomas

fuera del aula.

un

® Universidad
Internacional
de Andalucia

A

Educacién en valores (E.V.):

- Fomentar la empatia y el respeto, dentro y

1.2. Nota y carta de pedido - Concienciaciéon de la ética personal y
1.3. Tipos de pedido empresarial con la responsabilidad social.
1.4. Registro y control de pedidos - Innovacion sostenible.
El albaran - lgualdad entre hombres y mujeres.
2.1. Tipos de albaranes - Concienciacion del cuidado del
2.2. Registro y control de albaranes medioambiente
La factura
3.1. Concepto y funcionalidades
3.2. Requisitos de las facturas
3.3. Expedicién y entrega
3.4. Descuentos y gastos
3.5. Aplicacion del Impuesto sobre el Valor Ahadido
(IVA)
3.6. Calculo importe de las facturas
3.7. Facturacion de profesionales autbnomos
3.8. Facturacién de gastos suplidos
3.9. Factura simplificada
3.10. Factura rectificativa
3.11. Factura electrénica
3.12. Facturas especiales
3.13. Registro de las facturas

Adaptacion a los distintos ritmos de aprendizaje de cada estudiante, proporcionando actividades de
refuerzo y ampliacién segun sea necesario.

Potenciar la aplicacion practica de los nuevos conocimientos para que los y las estudiantes puedan
comprobar su utilidad, logrando un aprendizaje funcional.

Uso de las nuevas tecnologias para poder desarrollar las actividades didacticas y la presentacion de
los contenidos de la unidad, de una forma mas visual y atractiva.

Indagacién acerca de las ideas previas del alumnado para utilizarlo como punto de partida en la
unidad.

Fomento del trabajo en grupo con un aprendizaje colaborativo con el que poder mejorar las
habilidades sociales del estudiantado.

Uso de las metodologias actividad y participativas que fomenten el didlogo y las participaciones de
los y las estudiantes, superando las barreras sociales y personales.

Establecimiento de vinculos entre lo aprendido y los nuevos conocimientos que se pretendan adquirir,
contextualizandolos a su vez con el entorno mas cercano del estudiantado.

Ensefar a aprender para que sean el propio alumnado el que tenga interés por aprender acerca de la
unidad y todos sus conceptos afiadidos, permitiéndoles una mayor adaptacién al entorno y al futuro
ambiente laboral/social.
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ACTIVIDADES DE ENSENANZA APRENDIZAJE POR SESION:
Sesion1y 2

La clase dara comienzo con un mentimeter, donde el alumnado debera responder a la pregunta, “; Qué
documentacion crees que es importante para la gestion eficiente de una empresa?”, con ello se
busca conocer de primera mano los conocimientos previos con los que cuenta el alumnado acerca de la
unidad. De este modo, también se fomentara el coloquio en clase donde el propio alumnado de respuesta
a las posibles dudas que puedan tener sus companeros/as. Para empezar la unidad, se visualizara el
video “; Para qué sirve el pedido dentro de una empresa?” (Video de elaboracion propia). Tras el video
se preguntara en clase que creen que es lo mas importante que han visto del video y si conocen de forma
practica de qué se trata el pedido dentro de una empresa. (Duracion introduccion de la unidad: 20 minutos).

Otro de los puntos que desarrollaremos en esta clase sera la continuacion del proyecto que desarrollamos
en el médulo. Al tratarse de una unidad ubicada dentro de la segunda evaluacion, el alumnado ya cuenta
con informacioén basica de la empresa. Sin embargo, debera mantener una continua relacién con la misma
para poder desarrollar cada unidad. Con esto se persigue que el alumnado sea capaz de realizar las
actividades dentro de un contexto real y cercano a ellos/as. Esta parte tendra una duracion de 20 minutos.

Explicacion tedrica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) Una vez conocidos los conocimientos
desde los que parte el alumnado se iniciara la explicacion teérica del punto 1 de la unidad, 1. El Pedido,
asi como sus subpuntos: 1.1. Presupuesto (se visualizara el video “; Qué es un presupuesto?”), 1.2. Nota
y Carta de pedido ,1.3. Tipos de pedidos y 1.4. Registro y Control de Pedidos. La explicacién tedrica de
estos puntos se realizara a través de exposicion mediante proyector y el programa Canva. La explicacion
tendra una duracién de 40 minutos.

Actividad consolidacion n°1: Confeccion de un modelo de pedido. Mediante la entrega de un caso
practico al alumnado donde se presenten diversas situaciones, se les pedira que confeccionen para cada
una de ellas su correspondiente modelo de pedido, teniendo en cuenta la actividad de la empresa que
hayan escogido, posibles clientes y productos comercializados. La tarea se entregara mediante Google
Classroom/Moodle (Plazo de entrega: 2 dias) (O.A.: A, B, C, G/ C.E.: b, c, e, w) Valoracion por: Rubrica
(Duracién: 20 minutos)

Actividad desarrollo n° 2: Como actividad complementaria a la actividad n°1 se pedira que se realice una
hoja de registro de los pedidos para llevar a cabo un control de estos, asi como una clasificacién de los
mismos teniendo en cuenta su tipologia, proveedor, fecha y demas criterios. (Plazo de entrega: 3 dias)
(O.A.:C,D, E, G/ C.E.: e, f, h, w) Valoracion por: Rubrica (Duracién: 20 minutos)

meltl\:::l‘::l:os Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje Actividad n°1 y n°2: - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. Grupo de empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. - Internet (YouTube) cada alumno/a.
- Uso nuevas - Google
tecnologias Classroom/Moodle
- Aprendizaje activo y - PowetPoint/Canva
participativo - Mentimeter
- Fomento de la - Casos practicos
investigacion impresos/virtuales
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Las sesiones comenzaran con el coloquio en clase acerca de la sesion pasada, con el fin de resolver las
dudas que hayan tenido tanto en los conceptos tedricos como la resolucién de los casos practicos, con el
objetivo de afianzar los conocimientos a largo plazo y la evolucion del proyecto. Se habilitara en Google
Classroom/Moodle un foro de consultas para que el alumnado pueda dar respuesta a sus cuestiones, con
el profesorado o con sus compafieros/as. (Duracién introduccion: 15 minutos).

Exposicion teérica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) Se inicia con el punto 2. El Albaran y sus
subpuntos: 2.1. Tipos de albaranes y 2.2. Registro y Control de albaranes, a través de exposicion mediante
Canva. También se visualizara el video “;Qué es y como hacer un albaran?”. La explicacion tedrica
tendra una duracion de 45 minutos.

Actividad desarrollo n°3: Resolucién de un caso practico donde el alumnado debera realizar varios
albaranes con los que dar respuesta a los escenarios expuestos. Se seguira la dinamica de las actividades
anteriores, tras un pedido puede surgir un albaran. (Plazo de entrega:2 dias) (O.A.: A, B, C, G/ C.E.: b,
c, e, w) Valoracién por: Rubrica (Duracién: 30 minutos)
Actividad sintesis n°4: Breve cuestionario con preguntas de desarrollo y tipo test, acerca de la parte de
la unidad que se ha visto hasta ahora. Se realizaréa de forma asincrona en Google Classroom/Moodle.
(Plazo de entrega: 7 dias) (O.A.: A, B, C, D, E, G/ C.E.: b, c, e, f, h, w) Valoraciéon por: Google
Classroom/Moodle (Duracién: 30 minutos)

Aspectos

metodolégicos Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje ' Actividad n°3: Grupo de = - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. Actividad n°4: Individual = - Internet cada alumno/a.
- Uso nuevas - Google
tecnologias Classroom/Moodle
- Aprendizaje activo y - PowetPoint/Canva
participativo - Casos practicos
- Fomento de |Ia impresos/virtuales
investigacion

Sesion 5y 6

La primera parte de las sesiones se dedicara a la correccion de los casos practicos propuestos en las
sesiones anteriores, al mismo tiempo que se continua con el desarrollo del proyecto resolviendo las dudas
que haya al respecto. Y la puesta en comun con el resto de la clase. La introduccién tendra una duracion
de 40 minutos.

Explicacion tedrica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) se introducira el tema de las facturas
dentro de la empresa, el punto 3. La facturacion, ahondando en los puntos 3.1. Concepto y
funcionalidades, 3.2. Requisitos de las facturas y 3.3. Expedicion y entrega. Para comenzar la explicacion
tedrica se visualizara el video “; Qué es una factura?” con el que se debatira en clase la importancia de
tener que realizar las facturas dentro de una empresa. La exposicion se realizara a través de diapositivas
Canva y se utilizara como base el Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba
el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion. La explicacion tedrica tendra
una duracién de 50 minutos.

Actividad sintesis n°5: Realizacién de una infografia acerca de las obligaciones y requisitos a la hora de
realizar una factura dentro de una empresa. Utilizando como base el RD 1619/2012, de 30 de noviembre,
por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacién. Plazo de
entrega: 2 dias) (O.A.: D, E, G/C.E.: f, h, w) (Duracién: 30 minutos) Valoracién por: Rubrica
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Aspectos

metodolégicos Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje Actividad n°5: - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. Individual equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. - Internet (BOE) cada alumno/a.
- Uso nuevas - Google
tecnologias Classroom/Moodle
- Aprendizaje activo y - PowerPoint/Canva
participativo
- Fomento de |Ia
investigacion

Empezaremos las sesiones preguntando si hay dudas acerca de las explicaciones de las sesiones
pasadas para poder avanzar dentro de la unidad de trabajo. Se preguntara acerca de la
relacion/comunicacion de los grupos con las empresas escogidas. Esta parte tendra una duracion de 10
minutos.

Explicacion tedrica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) La explicacion teérica empezara
utilizando las presentaciones de Canva para que el alumnado pueda apoyarse durante la clase en un
formato visual. En estas sesiones se desarrollaran los puntos 3.4. Descuentos y gastos, 3.5. Aplicacion
del impuesto sobre el Valor Adadido (IVA) y el 3.6. Calculo importe de las facturas. Durante la clase se
visualizara el video “Factura con recargo de equivalencia” También utilizaremos el programa cerebriti
donde el alumnado tendra que formar a través de una gamificacion la estructura a la hora de calcular el
importe de una factura. La explicacion tedrica se extendera durante 40 minutos.

En estas sesiones también se comenzara a tomar contacto con el software con el que podamos
elaborar/confeccionar, gestionar y tratar las facturas de la empresa de forma digital, el Factusol. Se
visualizara el video “Introducciéon a FactuSol”. Daran de alta en el programa las empresas que hayan
escogido al inicio del curso. La explicacion del software durara 30 minutos.

Actividad desarrollo n°6: El alumnado debera elaborar una hoja de calculo en Excel en la que vengan
las férmulas para realizar una factura con sus correspondientes partes (Razén social, domicilio, precio,
cantidad, descuentos, importe total, gastos, cuota IVA, etc.) (Duracién: 20 minutos) (Plazo de entrega: 2
dias) (O.A.: F, G/ C.E.: i, w) Valoracién por: Lista de cotejo

Actividad de desarrollo n°7: Resolucion de un caso practico donde se presenten diversas situaciones
en las que el alumnado debera darle solucion con la elaboracién de sus correspondientes facturas (segun
su empresa), utilizando el Excel confeccionado en la actividad anterior. Se trataria de una actividad
complementaria a la actividad n°6. (Duracién: 20 minutos) (Plazo de entrega: 3 dias)

(O.A.:D,E,F, G/ C.E.: f, h, i, w) Valoracion por: Rubrica

me‘t\::::;:os Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje Actividad n°6 y n°7: - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. Grupo de empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. - Internet cada alumno/a.
- Uso nuevas - Google
tecnologias Classroom/Moodle
- Aprendizaje activo y - PowerPoint/Canva
participativo - Cerebriti
- Fomento de la - Programa
investigacion informatico Excel
- Aprendizaje - Programa software
auténomo. FactuSol
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Sesién 9y 10

Explicacion teérica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) En estas sesiones se dara la explicacion
tedrica de los puntos 3.7. Facturacion de profesionales auténomos, 3.8. Facturacion de los gastos
suplidos, 3.9. Factura simplificada y 3.10. Factura rectificativa. Se expondran los casos en los que hace
falta la creacion de las facturas simplificadas dentro de un contexto real del alumnado (compras en
comercios locales). Se presenta también una factura simplificada para saber qué partes son obligatorias
y que deben ser visibles en todo tique. La explicacion sera a través de diapositivas mediante Canva y
tendra una duracién de 40 minutos.

La segunda parte de las sesiones se dedicara a seguir formando al alumnado en el software de facturacion
Factusol. La formacion en FactuSol sera de 50 minutos.

Actividad de consolidacion n°8: Resolucion de un caso practico donde se expondra al alumnado
situaciones en las que deberan confeccionar facturas rectificativas, facturas de auténomos y facturas con
gastos suplidos. Para ello deberan recabar informacion acerca de la situaciéon en este ambito de su
empresa escogida. (Plazo de entrega: 2 dias) (O.A.: A, B, C, G/ C.E.: b, c, e, w) Valoracién por: Rubrica
(Duracién: 30 minutos)
Aspectos

metodolégicos Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje Actividad n°8: Grupo de =~ - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. - Internet cada alumno/a.
- Uso nuevas - Google
tecnologias, modelos Classroom/Moodle
de simulacion - PowetPoint/Canva
- Aprendizaje activo y - Programa software
participativo FactuSol
- Fomento de la
investigacion
- Aprendizaje
auténomo

Sesion 11y 12

Al comenzar las sesiones se resolveran las dudas de las sesiones pasadas y del proyecto que se esta
realizando. (Duracion: 15 minutos)

Explicacion tedrica mediante presentacion (PowerPoint/Canva) se desarrollaran los puntos 3.11. Factura
electrénica, 3.12. Facturas especiales y 3.13. Registro y control de facturas. Indagacion por internet acerca
de las facturas especiales que se utilizan en las empresas actualmente. En la segunda sesion se
desarrollara de forma mas completa el conocimiento del alumnado sobre FactuSol. Poniendo casos reales
y ejecutandolos en el programa. La explicacién tedrica tendra una duracion de 40 minutos.

Para finalizar estas sesiones se realizara un “Kahoot!” Con el que el alumnado podra ver cuales son los
puntos mas destacables dentro de la unidad de trabajo, asimismo a través de mentimeter se llevara a
cabo una lluvia de ideas sobre las cuestiones mas importantes, donde el alumnado puede tener mas
dudas, de cara a la proxima prueba de evaluacién y conseguir en el afianzamiento de los conocimientos.

Actividad de desarrollo n°9: Resolucién de casos practicos mediante FactuSol, programa de simulacion.
Donde el alumnado tendra que dar respuesta a través de este programa a la elaboracion de las facturas
correspondientes con el desarrollo del proyecto de analisis empresarial. (Plazo de entrega: 3 dias) (O.A.:
F, G/ C.E.: i, w) Valoracién por: Rubrica (Duracién: 20 minutos)

Actividad de sintesis n°10: Kahoot! Con preguntas cortas tedrico-practicas con formato tipo test y de
verdadero o falso, acerca de todos los conceptos vistos en esta unidad, previa prueba de evaluacion de
unidad. (Plazo de entrega: Durante la clase) (O.A.: A, B, C, D, E, G/ C.E.: b, ¢, e, f, h, w) Valoracion
por: Lista de cotejo (Duracion: 15 minutos)
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Actividad de sintesis n°11: El alumnado debera tomar el papel de empresa y clientes, quienes deberan
negociar la confeccion de las diferentes facturas que necesiten segun su situacion. De este modo podran
dar respuesta de forma conjunta a las dudas que puedan tener acerca de los conceptos que se han ido
ampliando a lo largo de las clases. (Plazo de entrega: Durante la clase) (O.A.: A, B,C, D, E, G/ C.E.: b,
c, e, f, h, w) Valoracion por: Observacion (Duracién: 30 minutos)

me‘t\:t::l?;soos Agrupamiento Recursos Contexto

- Aprendizaje Actividad n°9: Grupo - Proyector de clase y Aula habitual de clase

colaborativo. empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. Actividad n°10: - Internet cada alumno/a.
- Uso nuevas Individual - Google

tecnologias, modelos = Actividad n°11: Grupal Classroom/Moodle

de simulacion (toda la clase) - PowetPoint/Canva
- Aprendizaje activo y - Programa software

participativo FactuSol
- Fomento de la

investigacion
- Aprendizaje

auténomo

Sesion 13y 14

En las ultimas sesiones de esta unidad de trabajo se dedicara a poner en practica todo el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Para afianzar los conocimientos se proponen las siguientes actividades:

Actividad de consolidacién-rol n°12: Se llevara a cabo una exposicion del progreso del proyecto de
analisis empresarial. Centrada en la parte de la unidad didactica que se esta trabajando, gestion de la
documentacion de compraventa. (Plazo de entrega: Durante la clase) (O.A.: A, B,C,D,E,F, G/C.E.: b,
c, e, f, h, i, w) Valoracion por: Observacion/Rubrica (Duracién: 7-10 minutos/grupo)

Actividad de sintesis n°13: Resolucién de un caso tedrico-practico donde el alumnado tendra que dar
respuesta a las situaciones planteadas utilizando los conceptos de la unidad trabajada. (Plazo de entrega:
Durante la clase) (O.A.: A,B,C,D, E, F, G/ C.E.: b, c, e, f, h, i, w) Valoracion por: Rubrica (Duracién:

60 minutos)
melt‘:;:l?:i:os Agrupamiento Recursos Contexto
- Aprendizaje ' Actividad n°12: Grupo - Proyector de clase y Aula habitual de clase
colaborativo. de empresa equipo de sonido con ordenadores para
- Debate en el aula. Actividad n°13: - Internet cada alumno/a.
- Uso nuevas Individual - Google
tecnologias, modelos Classroom/Moodle
de simulacién - PowetPoint/Canva
- Aprendizaje activo y - Programa software
participativo FactuSol
- Fomentode la - Modelo caso practico
investigacion

Aprendizaje auténomo
Atencion a la diversidad Actividades de ampliacion: Realizar un mapa conceptual acerca de las
partes de una factura.

Actividades de consolidacion: Escape Room con preguntas tipo test
donde el alumnado debera de responder adecuadamente para conseguir
salir de la fabrica.
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Actividades de sintesis: Actividad de afianzamiento de conceptos con
preguntas de verdadero o falso. Ademas, la creacién de un cerebriti
donde el alumnado debera formar una factura con sus partes obligatorias
a través de una gamificacion.

CRITERIOS DE OBJ ACTIVIDADES
EVALUACION ;
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Técnicas Instrumentos

unidad didactica. evaluacion

- Valoracion de los trabajos y actividades programadas, con - Google
el componente actitudinal del alumnado, participacion en Classroom  /
clase y explicacion cualitativa del progreso del alumnado Moodle
(logros, problemas de aprendizaje por medio de hojas de - Lista de cotejo
registro individual-rubricas). Observacion

- Analisis sistematico del trabajo del alumno mediante la
recogida de datos en el cuaderno del profesor/a y Google
Classroom (participacion del alumno en las tareas y
realizacion de las actividades propuestas a lo largo de la
unidad).

Criterios de
calificacion

- Realizacion de pruebas escritas sobre los contenidos de la - Rubrica de Criterios de evaluacion
de cada actividad vy

prueba: 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo Il. Rubrica evaluacion de la presentacién grupal.
Aspectos 1-3 4-5 6-7 8-10
La
La .
La , presentacién
. presentacion La
C presentacion L es
Presentacion es adecuada, presentacion .
noes la . especialmente
pero de baja es adecuada. .
adecuada . llamativa y con
calidad :
buena calidad
El contenido El contenido es
No se muestra .
., : El contenido es presenta el adecuado
Informacion el contenido de - ;
. el minimo algunas relacionado
la unidad . i
correcciones con la unidad
Se presentan
Se presentan
todas las
No se presenta todas las p
. ; Faltan algunas . actividades,
Actividades ninguna o actividades con )
2 actividades corregidas y
actividad algunas bien
correcciones
elaboradas
La
Buena .
No hay El grupo se N organizacion es
) organizacion
., organizacion encuentra la adecuada y
Organizacion . de las
enla organizado . I con buen
L . diapositivas y L
presentacion pero disperso ; dominio del
del tiempo
tema
No se refleja .
. . Existe .
innovacion en . . -, Existe una
Existe innovacion . .
. la . ) innovaciéon que
Innovacién o innovacion en adecuada a la . .
presentacion, . : crea interés en
) la presentacion unidad de o
ni en el . la exposicion
. trabajo
contenido

Fuente: Elaboracion propia

Anexo lll. Lista de cotejo de evaluacion para elaboraciéon de Excel.

Criterios que evaluar

Cumplimiento

Si

No

Observaciones

Estdn bien organizadas las partes de la factura

en el Excel

Se encuentran todas las partes propias de las

facturas

Estan bien enlazadas las celdas

Ha usado formulas propias de Excel para la

elaboracién

Se ha tenido en cuenta los gastos

Se ha tenido en cuenta los descuentos

La presentacion es adecuada

Se muestra un dominio del programa

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo IV. Gamificacidén, partes de una factura simplificada.

Arrastra cada respuesta hasta su lugar en el mapa.

X
( Nombre o razén social )
N————————————————————

o (’ Importe de la compra }
K ¢
J
T , (" NIF/ identificacion )
e 1\ - .
<)
I
2 , I
D) @yl = seesssscercresesssnsvesrsensnsesceres ("Fecha y hora de la operacion )
K ¢
f\ Servicio/ Numero de articulos :\
b L L
:v/l , )
_
B) W  reereerecrecccccccniceciecceieeeeen.. /) , (" Numero y serie correlativa )
: B I —§ 5

Fuente: Cerebriti https://www.cerebriti.com/jueqgos-de-marcas/partes-del-ticket

(Tipo impositivo aplicado % )
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