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1. INTRODUCCION:

Esta programacion esta destinada al primer curso del Ciclo de Grado Medio de Gestion
Administrativa, perteneciente a la familia de “Administracién y Gestién” dentro del Sistema
Educativo de la Formacion Profesional

En concreto, la programacion trata sobre el Mdédulo Profesional 0438 de operaciones

administrativas de compra venta a razén de 4 horas lectivas semanales.

Es un moédulo muy importante dado que es necesario para poder cumplir la mayoria del resto

de las cualificaciones de este ciclo.

Debemos entender la programacion como un documento dindmico, puesto que regula
un proceso en construccion y, por tanto, abierta, ya que nos debe permitir intercalar los
ajustes necesarios a cada contexto posible. Podemos encontrarnos con demandas sociales
de varios tipos: de competencia profesional o educativas en general.

La ley, en su articulo 4, refleja que la Competencia general consiste en realizar
actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y
fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas,
aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccién del cliente
y actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

a) Contexto Legal

Podemos citar una seria de leyes que debemos tener en cuenta a la hora de elaborar la

programacion. Son las siguientes:

o En primer lugar debemos tener en cuenta la LOE (Ley Organica de Educacion), 2/2006
del 3 de Mayo de aplicacion estatal

e En segundo Ilugar, y como establece el articulo 52.2 del Estatuto de Autonomia de
Andalucia, esta comunidad tiene la competencia compartida con el Estado en materia de
Educacion en el establecimiento de planes de estudio y en la organizacién curricular de
las ensefianzas que conforman el sistema educativo. Por tanto, debemos tener en cuenta
la LEA (Ley de Educacion de Andalucia), 17/2007 de 10 de diciembre, que establece en
su capitulo V “Formacién Profesional”, tltulo Il “Las ensefanzas”, los aspectos propios de
Andalucia relativos a la ordenacién de las ensefanzas de formacion profesional en el
sistema educativo.

e Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el cual se establece la
ordenacion general de la formacion profesional en el sistema educativo, fija la estructura
de los nuevos titulos de formacién profesional, que tendran como base el Catalogo
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Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Union Europea
y otros aspectos de interés social

e Como consecuencia de ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se
establece la ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional Inicial que forma
parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas ensefianzas. Este
decreto establece el curriculo de los médulos profesionales compuesto por los resultados
de aprendizaje, los criterios de evaluacion, los contenidos y duracién de los mismos, asi
como las orientaciones pedagogicas. En la determinacion del curriculo establecido en
esta Orden se ha tenido en cuenta la realidad socioeconémica de Andalucia, asi como las
necesidades de desarrollo econémico y social de su estructura productiva.

o El Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan unas ensefianzas minimas. También se contempla
otros aspectos como una duracién de 2.000 horas, los objetivos generales y los médulos
profesionales del Ciclo formativo

e Por ultimo, debemos citar la Orden de 21 de febrero de 2011 por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa, que determina el
horario lectivo semanal de cada médulo profesional y la organizacion de éstos en los dos
cursos escolares necesarios para contemplar el Ciclo Formativo

b) Contexto Socioeconémico

Albox es un municipio espanol perteneciente a la provincia de Almeria, en la comunidad
auténoma de Andalucia. Esta situado en la parte nororiental del Valle del Almanzora y a 120
km de la capital provincia, Almeria. En el ano 2012 contaba con 10 821 habitantes. Su
extension superficial es de 168.42 km? y tiene una densidad de 64,25 hab/km?2.

El municipio albojense esta formado por los nucleos de Albox, El Llano de las Animas, Llano
del Espino, Llano de Los Olleres, La Molata y Las Pocicas. Otros nucleos diseminados son
Fuente del Marqués, La Molata, San Roque.

Su riqueza mas importante es su gran capital humano, que ha sabido ir adaptandose a los
nuevos tiempos. Prueba de ello es la transformacién de aquellos antiguos arrieros y
carreteros que recorrian con sus bestias y carruajes toda Andalucia y el Levante, en
modernos transportistas de camiones de gran tonelaje que sustentan en la actualidad uno de
los pilares basicos de la economia albojense.

Una economia reforzada ademas por una expansiva industria diversificada y por la tradicion

secular del comercio textil y de alimentacion.
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Asimismo, la puesta en marcha del Poligono industrial, la Ciudad del Transporte y la creacion
de modernos centros comerciales hacen presagiar un Albox mucho mas préspero.

Una vez resuelto el acuciante problema de la escasez de agua potable, Albox mira con mayor
confianza al futuro y puede ofrecer a los ciudadanos y visitantes una ciudad en la que la
hospitalidad y buen trato se hacen consustanciales al espiritu emprendedor de sus gentes.

El suelo de Albox es muy fértil. Alli donde brota del agua, ya sea en las estribaciones de la
sierra, o en las orillas de sus ramblas, aparecen insospechadas y hermosas huertas,
primorosamente cultivadas, verdaderos oasis que ponen su nota de verdor en contraste con

el arido paisaje circundante.

El contexto socioecondmico del centro se enmarca dentro de las actividades del sector
terciario o servicios, destacando las actividades relacionadas con el turismo, la construccion y

la actividad comercial e inmobiliaria en un marco de empresas de pequefia dimension.

Puesto que el médulo se encuadra dentro de una unidad de competencia muy especifica y
definida, la adaptacion del disefio a la realidad socioecondémica de la comarca se centrara en
hacer especial hincapié en las empresas comerciales y de servicios por la inexistencia
practicamente de tejido industrial en la zona.
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c) Contexto de Centro

Nuestro Instituto es un Centro Publico, dependiente de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia. Un Centro que entiende que su MISION es la de formar a personas en el
ambito humanistico, cientifico y técnico para que sean capaces de acceder a la Universidad,
al mundo laboral o crear su propia empresa manteniendo comportamientos éticos, espiritu

critico y respeto por el entorno.

Queremos ofrecer a todos los alumnos interesados, sin ninguna condicién, un servicio
educativo de calidad, moderno, abierto a los nuevos requerimientos tecnoldgicos que
demanda nuestra sociedad; y a dar, de esta forma, satisfaccion, por un lado, al usuario, que
demanda una formacion acorde con el tiempo en el que vive, una formacion que le faculte
para ser competente tanto en el ambito laboral elegido como en la realizacion de estudios
posteriores; y por otro, a nuestro mas cercano entorno socio-econémico, que demanda
individuos lo suficientemente preparados como para hacer competitiva las empresas en las
que se integran.

El Instituto de Educacion Secundaria Martin Garcia Ramos, es uno de los dos centros de

educacion secundaria que podemos encontrar en la localidad de Albox.

Su oferta educativa cuenta con lineas bilinglies y no bilinglies. A parte de tener varios grupos
en toda la Ensefianza Obligatoria Secundaria, oferta los bachilleratos de Ciencias y

Tecnologia y Humanidades y Ciencias Sociales.
También oferta los Ciclos formativos de Grado Medio de Gestién Administrativa y Carroceria,

y el Ciclo de Grado Superior de Administracion y Finanzas, asi como la Formacién Basica de

Ayudante de Mecanico.

d) Contexto de aula

En el Médulo 0438 Operaciones Administrativas de Compra-Venta hay matriculados12

alumnos/as, de los cuales asisten regularmente a clase 6.

Estos alumnos proceden del municipio albojense y sus pedanias y tienen unas edades
comprendidas entre los 16 y 28 anos.
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Accedieron al Ciclo de Grado Medio de Gestién Administrativa tras acabar la E.S.O. y obtener
el Titulo en Educaciéon Secundaria Obligatoria o bachilleratos (también una alumna con la
antigua FP)

2. OBJETIVOS :
2.1) Objetivos Generales del Ciclo

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

2) Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su

estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

3) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para

elaborar documentos y comunicaciones.

4) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con
su empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacion para elaborar documentos vy

comunicaciones.

5) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones
de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su

elaboracion.

6) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,
registrarlos y archivarlos.

7) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro.

8) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas,
siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los

productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos,
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comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

10) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de

matematica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

11) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones
del departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse
en una empresa y la documentacién relacionada para realizar la gestion administrativa de los

recursos humanos.

12) Identificar y preparar la documentacién relevante asi como las actuaciones que se deben
desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas

de las areas de seleccion y formacién de los recursos humanos.

13) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las
vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion Publica y
empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo
en el area de gestion laboral de la empresa.

14) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del &area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas

correspondientes.

15) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso
y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar
las actividades de atencion al cliente/usuario.

16) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y
ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los
protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

17) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

18) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

19) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras
practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
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20) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y
adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

21) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el
marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano

democratico.

22) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando
la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo

2.2) Objetivos del Médulo

De acuerdo con la ORDEN de 21 de Febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al Titulo de Técnico en Gestidon Administrativa, la formacion del médulo

contribuye a alcanzar los objetivos generales que se relacionan a continuacion:

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando

normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar
las actividades de atencién al cliente/usuario.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al
proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

2.3) Perfil Profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la
relacion de cualificacion y, en su caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de
Cualificaciones profesionales incluida en el titulo

2.4) Competencia General

El Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre en su articulo 4 que la competencia general del
Ciclo Formativo de Grado Medio Gestion Administrativa es la siguiente: La competencia
general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativas en el ambito

laboral, contable, comercial, financiero y fiscal asi como de atencion al cliente-usuario tanto
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en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolo de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental

2.5) Competencias Profesionales

La formacion del modulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales,
establecidas para el ciclo formativo del titulo de Gestién administrativa, siguientes:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion
de la empresa.

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de
actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura
emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

o) Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y
responsable.

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

3. ORGANIZACION Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS:
Los contenidos basicos del médulo se distribuyen de la siguiente forma:
1. Calculo de precios de venta, compra y descuentos:

1.1. Organizacion y estructura comercial de la empresa
1.1.1 Concepto y objetivos de la empresa
1.1.2 Tipos de empresa
1.1.3 Formas de organizacion comercial de la empresa

1.1.4 Sistema de comercializacion. Canales de venta, funciones de
aprovisionamiento. Busqueda y seleccién de proveedores.

1.2. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

1.2.1 Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial,
beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

1.2.2 Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

1.2.3 Caélculos comerciales basicos y en la facturacion y de precios unitarios.
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1.2.4 Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado

1.2.5 Gestidn y negociacion de documentos cobro.
2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

2.1. Marco legal de la compraventa. Contrato mercantil de compraventa.
2.2 Proceso de compras.

2.3. Proceso de ventas.

2.4. Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mercancias.
2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.

2.6. Devoluciones

2.7. Bases de datos de proveedores y clientes.

2.8. Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacién

2.9. Instalacion de la aplicacion informatica y analisis de la aplicacion.
3. Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa

3.1. Impuesto del Valor Afiadido

3.1.1 Operaciones exentas y no sujetas

3.1.2 El régimen general. Obligaciones formales y contables.

3.1.3 Los regimenes especiales del IVA.

3.1.4 Gestién del IVA: modelos y plazos de declaracion y liquidacion del IVA.
3.2. Modelos y plazos de presentacién de la declaracion-liquidacién del IVA.
3.3 Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
3.4. Libros de registro, obligatorios y voluntarios.

3.5. Declaraciones censales y declaracién de operaciones con terceras personas.
4. Control de existencias de almacén:

4.1. Existencias.

4.2. Tipos de existencias.

4.3. Envases y embalajes.

4.4. Inventarios y verificaciones.

4.5. Control y gestion de existencias. Procesos administrativos. Representacion grafica.
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4.6. Stock minimo y stock éptimo.
4.7. Métodos de valoracion de existencias.
4 8. Valoracion de existencias.

4.9. Ficha de Control de almacén.
5. Tramitacion de cobros y pagos

5.1. Medios de cobro y pagos usuales. Documentos de cobro y pago.
5.2. Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

5.3. Financiacion de documentos de cobro a plazo.

3.1. TEMPORALIZACION (Secuenciacién por evaluaciones).

El moédulo cuenta con Cuatro clases lectivas semanales de una hora de duracion; el
curso se compone de tres trimestres, la distribucién temporal propuesta para impartir las

unidades didacticas indicadas es la siguiente:

- Primer Trimestre: (58 horas)
Unidades Didacticas: 1,2,3,4y5

- Segundo Trimestre: (40 horas)
Unidades Didacticas: 6,7,8y9

- Tercer Trimestre: (38 horas)
Unidades Didacticas: 10, 11y 12

Hay que hacer notar que esta distribuciéon temporal es susceptible de sufrir
modificaciones por estar realizada desde el punto de vista de lo que el/la profesor/a estima
como tiempo requerido para cada unidad. Es posible que haya que detenerse en algunos
puntos de la programacion hasta que los alumnos dominen y tengan la suficiente destreza
con el fin de que no queden lagunas y se asienten las bases para adquirir los nuevos

conocimientos.
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4.- METODOLOGIA:

Existen muchas tipologias de actividades; en funcién de determinados criterios, vamos a usar
la tipologia de Tyler y Wheeler. Asi, dependiendo de la intencion con la cual planteamos las
actividades, podemos distinguir:

a) Actividades de presentacion-motivacion, que introducen al alumnado en el tema que
se aborda en la unidad didactica.

b) Actividades de evaluacion de los conocimientos previos. Son las que realizamos para
obtener informacion acerca de lo qué saben y qué procedimientos, destrezas y
habilidades tiene desarrollados el alumnado, sobre un tema concreto.

c) Actividades de desarrollo de los contenidos. Son las que permiten al alumnado la

adquisicion de nuevos contenidos.

d) Actividades de consolidaciéon. En las cuales el alumnado contrasta las nuevas ideas
con las previas y aplica los nuevos aprendizajes.

e) Actividades de sintesis-resumen. Son aquellas que permiten al alumnado establecer
la relacion entre los distintos contenidos aprendidos, asi como la contrastacion con los

que él tenia.

f) Actividades de recuperacién. Son las que se programan para el alumnado que no
hayan alcanzado los conocimientos trabajados.

g) Actividades de ampliacion. Son las que permiten continuar construyendo
conocimientos al alumnado, que han realizado de manera satisfactoria las actividades

de desarrollo de propuestas, y también las que no son imprescindibles en el proceso.

h) Actividades de evaluacion. Son las actividades dirigidas a la evaluacion formativa y
sumativa que no estuvieron cubiertas por las actividades de aprendizaje de los tipos
anteriores.

4.1.- Espacios, materiales y recursos didacticos y bibliograficos disponibles y

necesarios

En el desarrollo de las clases lectivas, se utilizaran los siguientes materiales.
» Tradicionales:
- Pizarra.
» Informatizados:
- Canon.
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- Proyector.

- Internet.

- Correo electronico.

- Libros digitales.

- Recursos digitales.

- Prensa digital.

- Fotocopias enviadas al correo por la profesora.

- Calculadora.

- Webs oficiales de entidades y organismos publicos, entidades financieras
bancarias y no bancarias.

- Programas informaticos: hojas de calculo, procesador de texto, etc.

- Libro de texto ed. McGraw Hill.

- Documentos de entidades bancarias.

- Fotocopias facilitadas por el profesor.

- Legislacion actual de incidencia en el modulo. Internet.
» Digitales:

- Correo electronico.

- Libros digitales.

- Recursos digitales.

- Prensa digital.

- Fotocopias enviadas al correo por la profesora.

- Webs oficiales de entidades y organismos publicos y entidades financieras.

- Simuladores bancarios.

CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

(3]
N

Se aplicara la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefanzas de Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autbnoma de Andalucia
Se comenzara con una evaluacion inicial a principio de curso que nos permitira conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias

basicas y al dominio del Médulo, de tal forma, que pueda valorarse el nivel de conocimientos
generales.

Por otra parte, se realizaran tres evaluaciones parciales (1°,2° y 3° trimestre) y una
evaluacion final. Si las calificaciones obtenidas en el primer, segundo y tercer trimestre no
han llegado al cinco, los alumnos/as tendran la opcion de presentarse a una evaluacion final.
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En el caso de que los alumnos/as pierdan el derecho a la evaluacion continua, podran
presentarse a la evaluacion final, donde la calificacion debe ser al menos de un cinco, ya
que solo se valorara la nota obtenida en esa prueba, que supondra el 100% de la nota final.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 0 a 10
sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

Dicha calificacion se obtendra teniendo en cuenta los Resultados de Aprendizaje
establecidos en la normativa. Para su calculo, en el médulo de Tratamiento Informatico de la
informacion se van a establecer las siguientes ponderaciones sobre cada Resultado de
Aprendizaje:

RA Ponderacion
20 %
20 %
20 %
20 %
20 %
Total 100 %

DB WN=

Para valorar el grado de consecucién de cada uno de los Resultados de Aprendizaje se
tendran en cuenta los Criterios de Evaluacion establecidos en la normativa, a los que se le
asignan las siguientes ponderaciones respecto a su Resultado de Aprendizaje
correspondiente:

RA 1 Ponderacion
CEa 10 %
CEb 10 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 10 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 15 %
CEi 15%
Total 100 %
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RA2 Ponderacion
CEa 10 %
CEb 10 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 10 %
CEf 10 %
CEg 10 %
CEh 10 %
CEi 10%
cej 10%
Total 100 %
RA3 Ponderacion
CEa 15 %
CEb 15 %
CEc 15 %
CEd 15 %
CEe 15 %
CEf 15 %
CEg 10 %
Total 100 %
RA4 Ponderacion
CEa 10 %
CEb 10 %
CEc 10 %
CEd 10 %
CEe 15 %
CEf 10 %
CEg 15 %
CEh 10 %
CEi 10%
Total 100 %
RAS Ponderacion
CEa 10 %
CEb 10 %
CEc 15 %
CEd 15 %
CEe 10 %
CEf 15 %
CEg 15 %
CEh 10 %
Total 100 %
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5.1.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO

RA-1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos

mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de
compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de
venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.

RA-2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,

relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

a) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
precisando los requisitos formales que deben reunir.

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

c) Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compra y
venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa

f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple con la
legislacion vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

i) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en las

operaciones de compraventa.

i) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la

informacion, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.
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RA-3. Liguida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta

aplicando la normativa fiscal vigente.

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor
Afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

e) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y resumenes
anuales en relacion con el Impuesto del Valor Anadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las
operaciones efectuadas peridédicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion.

RA-4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de
produccion, comerciales y de servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento,
distribucion interna y expedicion de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los
gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock éptimo.

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los
proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la empresa para
la gestion del almaceén.

RA-5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentaciéon asociada y su flujo

dentro de la empresa.

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y
pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.
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d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por

Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacidon comercial mas usuales.

5.2.- ESTRATEGIAS DE EVALUACION

Se comenzara con una evaluacion inicial a principio de curso que nos permitira conocer y
valorar la situacion inicial del alumnado en cuanto al grado de desarrollo de las competencias
basicas y dominio del Médulo de tal forma, que pueda valorarse el nivel de conocimientos
generales. Para este cometido se elaborara una prueba inicial que recogera cuestiones
basicas y generales, sobre el médulo.

Por otra parte, se realizaran tres evaluaciones parciales (1°,2° y 3° trimestre) y una
evaluacion final. Si las calificaciones obtenidas en el primer, segundo y tercer trimestre no
han llegado al cinco, los alumnos/as tendran la opcion de presentarse a una evaluacion final.

En el caso de que los alumnos/as pierdan el derecho a la evaluacion continua, podran
presentarse a la evaluacion final, donde la calificacion debe ser al menos de un cinco, ya

que solo se valorara la nota obtenida en esa prueba, que supondra el 100% de la nota final.

Los resultados de la evaluacion se expresaran mediante calificaciones numéricas de 0 a 10

sin decimales, considerandose negativas las calificaciones inferiores a 5.

Se valorara el aprendizaje realizado en tres aspectos: pruebas, tareas y observacion
directa. Para dicho proceso usamos los criterios de evaluacion que exponemos a
continuacion que miden el grado en que se asumen los contenidos y se adquieren las
capacidades terminales o competencias profesionales

A) PRUEBAS

- De caracter tedrico: pruebas objetivas (verdadero/falso, preguntas tipo test, preguntas
corta)

- De caracter practico: (ejercicios y /o supuestos practicos, casos reales

Se realizaran al menos 2 controles por evaluacién, al finalizar una o dos unidades didacticas
(aproximadamente) para obtener informacién no solo sobre el progreso de los alumnos/as

sino también sobre la organizacion del propio proceso de ensefanza-aprendizaje. La
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valoracion se realizara generalmente sobre 10 aunque puede establecerse en funcion del

disefio de cada prueba.

B) TAREAS

En la presentacion de ejercicios se valorara la claridad, orden, limpieza y letra legible, asi
como la correccidn ortografica

Trabajos y proyectos tanto individuales como en grupo: (simular situaciones, resolver
supuestos, debates, intervenciones, exposiciones, compartir informacién), se valorara la

expresion, la utilizacion del vocabulario....

La evaluacion de las tareas se hara comprobando por parte del profesor/a la entrega de
las actividades propuestas, si las ha entregado y/o realizado en la fecha acordada, no
puntuandose en caso de que no se hagan o entreguen en dicha fecha

Para calificar las tareas se entendera que el alumno/a alcanza y supera los minimos exigidos,

cuando realice todas las actividades, teniendo en cuenta lo expuesto arriba (claridad,

limpieza, puntualidad en la entrega....). Se solicitaran las actividades de casa 4 veces al

trimestre y se valorara solamente la realizacion de las mismas independientemente del

resultado final.

C) OBSERVACION DIRECTA

El profesor/a valorara la actitud de los alumnos/as en clase, asi como el interés hacia el

modulo tratado. Esta observacién directa se centrara en los siguientes aspectos:

Todas las tareas tienen un plazo para su realizacion y entrega, los alumnos/as cuentan
con tiempo suficiente para elaborarlas de una manera correcta. A demas durante ese
periodo (desde que se pide hasta que lo entregan) el alumno/a podra preguntar sus dudas
al profesor, ya sea en clase o via correo electronico. Si la tarea no fuese entregada el dia
establecido no sera recogida y por tanto, no calificada.

Atencién en clase e interés por la materia. Este hecho se tendra en cuenta si el alumno/a,
sigue el hilo de las explicaciones del profesor/a, pregunta dudas, realiza consultas, se
preocupa por asimilar los conceptos, etc...

Participacién e intervencion en las clases y correccién de ejercicios de forma voluntaria. Es
importante que los alumnos/as participen e intervengan en las clases, realizando las
aportaciones que consideren oportunas, relacionando las unidades didacticas con temas
de actualidad, y mostrando sus opiniones en los temas tratados con un cierto espiritu
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critico. A demas, se valorara de forma positiva la predisposicion a aprender y la
voluntariedad de mostrar el resultado y confeccién de las tareas a sus compaferos.

- Respeto y trabajo en equipo. Es muy importante que haya un buen ambiente o clima en el
aula, que exista respeto entre los compafieros y respeto hacia los profesores, y que se
pueda trabajar de forma conjunta, fomentando valores como la cooperacion, el esfuerzo

comun y el companerismo.

El alumno/a tendra que haber obtenido como minimo un 5 de nota media en los
controles y/o examenes para que se les puntien las actividades y ejercicios de clase y
casa y de observacion directa respectivamente.

En el caso de que algun alumno/a haya perdido el derecho a la evaluacién continua por
la aplicacion del ROF, los instrumentos y/o criterios de evaluacion aplicados hasta el
momento: pruebas, tareas y observacion directa no tendran lugar, no se tendran en
cuenta. En este caso se examinaran en mayo la nota sera el 100% que saquen en el

examen.

Segun se especifica en el ROF, aquellos alumnos/as que superen el 20% de faltas de

asistencia, perderan el derecho a evaluacién continua

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE
APRENDIZAJE

PROCEDIMIENTOS | INSTRUMENTOS TIPO DE CONTENIDO | MOMENTO
OBSERVACION -Escalas de | -Procedimientos y | En todo momento,
observacion. observacion directa. habitualmente.

-Listas de control.
-Registro anecddético.

REVISION DE LAS | -Guias y fichas para | -Conceptos y, sobre | Habitualmente.

TAREAS DE LOS | el registro. todo procedimientos y

ALUMNOS observacion directa.

DIALOGO Y | -Guiones mas o | -Procedimientos y | Aconsejable, sobre

ENTREVISTAS menos observacion directa . todo en los casos
estructurados. de alumnos con

problemas.

PRUEBAS -Examenes -Conceptos y | Final de una

ESPECIFICAS tradicionales, orales | Procedimientos. Unidad o fase de
y escritos. aprendizaje.
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CUESTIONARIOS -Conceptos y | Autoevaluacion,
observacion directa . inicio de una
Unidad o fase de
aprendizaje.

INSTRUMENTOS

-Trabajos escritos: informes, comentarios y tareas de resolucion sobre las actividades

propuestas, individuales o en grupo. En este ultimo caso se medira la participacién individual,
si se respetan las opiniones ajenas, si se acepta la disciplina del grupo. El material a corregir
se devolvera al alumno lo antes posible. EI momento de la devolucion es importante para
intercambiar opiniones sobre los avances y dificultades.

-Observacion en clase a cada alumno: Respeto a las normas, adaptacion al grupo, respeto

a los compafieros, participacion, capacidad de comprension, intervenciones, iniciativa, etc..

-Observacion directa del cuaderno digital y trabajo en clase, teniendo en cuenta las

dificultades de cada fase de la programacion y comprobando el cumplimiento de los trabajos
y tareas propuestas de forma cotidiana. Expresion escrita, orden y limpieza, estructuracion,
vocabulario, faltas de ortografia, habito de trabajo, capacidad para elaborar informes, uso de

las distintas fuentes de informacion e interés.

-Las pruebas objetivas, siempre complementadas con las informaciones obtenidas por vias

como las anteriormente mencionadas. En cada unidad de trabajo se tomaran datos con
pruebas objetivas. Son importantes porque el alumno se encuentra soélo ante problemas que
debera resolver y esto le hace ser consciente de sus avances y dificultades. Las pruebas
seran de desarrollo.

-Prequntas orales en clase, los instrumentos citados anteriormente, estan considerados

dentro de una evaluacion concebida en un proceso continuo a los largo de las actividades y
realizada de forma que resulte lo mas natural e integrada posible en el que hacer diario del
aula.

PROCEDIMIENTOS

-Haber presentado, en el tiempo indicado y en las condiciones adecuadas, los trabajos

y las tareas senaladas por el profesor en cada Unidad de Trabajo.

-Participar de forma activa en las clases realizando tareas en las mismas, ejercicios de

autoevaluacion, evaluando mediante la ficha de observacion.
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-Haber superado las pruebas escritas que se hacen al finalizar cada unidad de trabajo.

5.3. ACTIVIDADES DE RECUPERACION

Se considerara que el alumno/a promociona si alcanza una nota media, obtenida segun el

apartado anterior igual o superior a 5 puntos

El alumnado tendra derecho a una recuperacién, al final del trimestre, (o principio del
siguiente trimestre) en el caso de que el alumno/ no haya obtenido de media, al menos 5
puntos

La nota final del curso se obtendra como media de las obtenidas en cada evaluacién

Dado el caracter continuo de la evaluacion, la recuperacion de las unidades didacticas por
aquellos alumnos/as que no hayan alcanzado los minimos exigibles consistiran en la
realizacién y entrega por parte del alumnado de los trabajos y actividades realizadas durante
la evaluacion (si en su dia no las realizd), asi como de otras actividades especificas de
recuperacion y la realizacion de una prueba especifica de recuperacion, aplicandose los
mismos valores porcentuales a los indicadores mencionados en el apartado anterior. Se
pondra, no obstante, ( y se valorara positivamente) el especial interés en los niveles de
esfuerzo y participacion desarrollados por el alumno/a asi como su adecuada evolucion a lo
largo del curso.

La observacion constante por parte del profesor/a es fundamental, tanto para comprobar el
grado de ensefianza-aprendizaje, nivel de interés de conceptualizacion...

En junio, si el alumno/a ha suspendido el médulo, podra recuperarlo (desde finales de mayo
hasta el 20 de junio aproximadamente). En este caso, debera presentar, si asi se indica,
antes de acceder a la prueba o evaluacion final los trabajos que se sefialen asi como tareas
de recuperacién antes de celebrarse la mencionada evaluacion. En dichas actividades se
evaluaran los siguientes aspectos:

- Que el alumno/a presente totalmente acabadas y resueltas las actividades que se le
sefalen

- Limpieza y pulcritud a la hora de presentar los trabajos escritos
- La correcta solucion de los trabajos y actividades sefialadas

Las pruebas especificas de evaluacion final consistirdan en un ejercicio escrito (preguntas
cortas, preguntas largas, cuestiones de verdadero o falso, tipo test y cualquier otra que el
profesorado considere conveniente) y ejercicios practicos en donde se buscara el nivel de
logro de los contenidos y objetivos minimos del modulo
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Si el alumno/a suspendiera alguna unidad, la evaluacién estaria suspensa y debera recuperar
s6lo la unidad suspensa. Si en la recuperacion volviera a suspender esa unidad, debera

recuperar la evaluacion entera; la cual consistira en una prueba escrita similar a la ordinaria.

Una vez realizada la recuperacion, se entendera superada si la calificacion es mayor o igual a

cinco sobre 10.

6.- ELEMENTOS CURRICULARES DE CADA UNIDAD DIDACTICA:

A.UD 1. LA FUNCION COMERCIAL DE LA EMPRESA

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 8 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Distinguir y clasificar la actividad empresarial.

— ldentificar y caracterizar la organizacion de la empresa comercial.

— Describir las funciones del departamento comercial de una empresa.
— Describir los elementos de mercado y sus tipos.

D. CONTENIDOS

1. La empresa
1.1. Concepto de empresa
1.2. Funciones de la empresa
1.3. Tipos de empresa
2. La empresa comercial
2.1. Definicién de empresa comercial
2.2. Organizacion de una empresa comercial
2.3. El departamento comercial
3. El mercado
3.1. Concepto de mercado
3.2. Tipos de mercado
3.3. La demanda
3.4. La competencia

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Concepto y clasificacion de la empresa

o La empresa comercial, organizacion.
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o El departamento comercial

e Elmercado vy tipos

A. UD 2. LA CONTRATACION MERCANTIL
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 10 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— ldentificar la legislacion que afecta a la compraventa mercantil.
— Diferenciar los diferentes tipos de compraventa.

— Senalar los elementos de la contratacion mercantil, valorando los derechos y obligaciones
de las personas intervinientes.

— Redactar un contrato de compraventa aplicando la normativa legal vigente.

D. CONTENIDOS

1. Marco juridico de la compraventa
2. El contrato de compraventa mercantil
2.1. Concepto y caracteristicas del contrato de compraventa
2.2. Elementos del contrato de compraventa
2.3. Obligaciones de las partes
2.4. El perfeccionamiento del contrato
2.5. La extincién del contrato
2.6. Redaccién del contrato de compraventa
2.7. Otros contratos de compraventa
2.8. Gestién administrativa de la contratacion mercantil

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Marco juridico de la compraventa
¢ Contrato de compraventa mercantil

o Elementos y redaccién del contrato mercantil

A. UD 3. ELEMENTOS MATERIALES DE LA COMPRAVENTA
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 12 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones teéricas y ejercicios o actividades practicas.
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Cc

—_—

3.

. OBJETIVOS

Reconocer los tipos de producto que componen la oferta comercial de la empresa.
Describir la importancia y composicion del precio.

Clasificar los descuentos y recargos habituales en una operacion de compraventa.
Aplicar los diferentes métodos de fijacién de precios.

Identificar las principales condiciones de entrega y pago en una operacién de
compraventa.

. CONTENIDOS

. Elementos materiales de la compraventa
. El producto

2.1. Clasificacion del producto

2.2. Categorias de producto

El precio

3.1. Concepto y funciones del precio
3.2. Elementos del precio

3.3. Métodos para fijar los precios

. Condiciones de entrega del producto y pago del precio

E. OBJETIVOS MINIMOS

A
B

al

Cc

D

e El producto y tipos
e El precio: componentes

e Condiciones de entrega y pago

. UD 4. LA FISCALIDAD DE LA COMPRAVENTA
. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 14 horas, las cuales se iran
ternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

. OBJETIVOS

Describir el marco fiscal de la compraventa mercantil.

Identificar las obligaciones de la empresa comercial respecto del IVA.

Confeccionar los documentos necesarios para hacer la declaracién-liquidacion del IVA.
Reconocer el proceso de gestidon, desde el devengo hasta el pago de la cuota del IVA.
Identificar los diferentes regimenes especiales de IVA.

. CONTENIDOS
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1. El sistema tributario espariol
1.1. Concepto y clases
1.2. Elementos del impuesto
2. El Impuesto sobre el Valor anadido
2.1. Concepto y ambito de aplicacion
2.2. Tipos de operaciones en funcion de la aplicacion del impuesto
2.3. El sujeto pasivo y sus obligaciones
2.4. Gestion del impuesto
2.5. La documentacion del IVA
2.6. Regimenes especiales
2.7. El IVA de las operaciones intracomunitarias

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Sistema tributario espanol
¢ |VA: Concepto, elementos, gestion

¢ Regimenes especiales

A. UD 5. CIRCUITO DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 12 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Describir los circuitos de los documentos de compraventa.

— Describir los flujos de documentacion administrativa generados en operaciones de
compraventa.

— Aplicar sistemas de proteccion de la informacion.

— Valorar la importancia de registrar y conservar la documentacion generada en la
compraventa.

D. CONTENIDOS

1. El proceso de compraventa

1.1. El proceso de compra

1.2. El proceso de ventas
2. Documentos que se generan en la compraventa

2.1. Relaciones documentales entre comprador y vendedor

2.2. Documentacion interna en las operaciones de compraventa
3. Registro y archivo de la documentacion de compraventa
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3.1 .Registros
3.2. Los ficheros en las operaciones de compraventa
3.3. Los archivos

E. OBJETIVOS MINIMOS

o El proceso de compraventa
e Documentos de la compraventa

o Registro y archivo de documentos

A. UD 6. GESTION DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA

B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 10 horas, las cuales se iran

alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Identificar los documentos basicos de las operaciones de compraventa.
— Cumplimentar los documentos relativos a la compraventa.

— Verificar el rigor de la informaciéon contenida en los documentos de compraventa.
— Valorar la importancia de registrar y conservar la documentacion generada en la

compraventa

D. CONTENIDOS

-_—

. Documentos anteriores a la compraventa
1.1. Peticion de ofertas e informacion
1.2. Carta de oferta
1.3. Catalogos vy tarifas de precios
2. Documentos propios de la compraventa
2.1. El pedido
2.2. El albaran
2.3. Otros documentos propios de la venta
3. Documentos posteriores a la compraventa

. OBJETIVOS MiINIMOS

m

o Documentos anteriores a la compraventa
e Documentos propios de la compraventa

e Documentos posteriores a la compraventa
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A. UD 7. FACTURACION
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 12 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Identificar la factura como documento basico de la compraventa.
— Precisar los requisitos formales que debe cumplir.

— Cumplimentar facturas verificando con rigor la informacién contenida en los documentos
de compraventa.

— Valorar la importancia de registrar y conservar la documentacion generada en la
compraventa.

D. CONTENIDOS

1. El proceso de facturacion
1.1. La obligacion de facturar
1.2. Documentos sustitutivos de las facturas
2. Lafactura
2.1. Concepto, formato y requisitos
2.2. Tipos de factura
2.3. Calculo del importe de la factura
2.4. La factura electronica
3. Tratamiento de la informacion generada en la facturacion

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Proceso de facturacion
e Concepto, tipos, formatos y requisitos de una factura

e Calculo de la factura

A. UD 8. COBRO Y PAGO AL CONTADO
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 12 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Identificar los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
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— Cumplimentar los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago al
contado.

— Valorar los procedimientos de autorizacién de los pagos y de gestion de los cobros.
— Reconocer los documentos de justificacion del pago al contado.
— Diferenciar el pago al contado y el pago aplazado.

D. CONTENIDOS

1. Procedimiento de cobro y pago de la compraventa
2. Formas de pago al contado
2.1. Entrega de dinero en efectivo
2.2. Domiciliacion bancaria
2.3. El ingreso de efectivo en la cuenta bancaria del proveedor
2.4. Pago contra reembolso
2.5. La transferencia bancaria
2.6. El cheque
2.7. Las tarjetas bancarias
2.8. Pago on-line
3. Registros de cobros y pagos

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Cobro y pago de la compraventa al contado

e Documentos de cobro y pago: Dinero, Recibo, Cheque, Transferencias, Tarjetas
bancarias...

A. UD 9. COBRO Y PAGO APLAZADO
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 10 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Identificar los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
— Cumplimentar la letra de cambio y el pagaré.

— Valorar los procedimientos de pagos y cobros.

— Diferenciar el pago al contado y el pago aplazado.

— Analizar las formas de financiacion comercial mas usuales.

D. CONTENIDOS

1. El pago aplazado
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2. Formas de pago aplazado
2.1. La letra de cambio
2.2. El pagaré
3. Registros
4. Intereses en las operaciones de compraventa
4.1. Capitalizacién simple
4.2. Capitalizacion compuesta

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Pago aplazado
e Documentos del pago aplazado: Letra de cambio, Pagaré..

e Calculo de intereses

A. UD 10. LA GESTION DE EXISTENCIAS
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 11 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones teéricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Clasificar los diferentes tipos de existencias habituales en empresas segun su actividad.

— Describir los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion
interna y expedicion de existencias.

— Reconocer los conceptos basicos de la gestion de stocks.
— Diferenciar los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

D. CONTENIDOS

1. Las existencias
1.1. Concepto de existencias
1.2. Tipos de existencias
2. Gestion de existencias
2.1. Recepcién de pedidos
2.2. Costes de la gestion de stocks
3. Expedicion de las mercancias
3.1. Recepcion y tramitacion de pedidos
3.2. Preparacion de la mercancia
3.3. Salida de la mercancia
4. Agrupamiento y proteccion de la mercancia
4.1. Tipos y funciones de los envases y embalajes
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E. OBJETIVOS MINIMOS

e Concepto y tipos de existencias
e Recepciodn, gestion y expedicion de existencias
e Agrupacion y proteccion de las mercancias

A. UD 11. VALORACION DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS
B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 11 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones teéricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Clasificar los diferentes tipos de existencias habituales en empresas segun su actividad.

— Describir los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion
interna y expedicion de existencias.

— Reconocer los conceptos basicos de la gestion de stocks.
— Diferenciar los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

D. CONTENIDOS

1. Criterios de valoracion de existencias
2. Métodos de valoracion de existencias
2.1. Tratamiento de las incidencias

3. Control del almacén: el inventario
3.1. Caracteristicas del inventario
3.2. Clases de inventario
3.3. Modelos de inventario
3.4. Elaboracion del inventario

E. OBJETIVOS MINIMOS

e Utilizacion de los criterios de valoracion de existencias
¢ Control administrativo

e Inventarios y registros

A. UD 12. INFORMATIZACION DE LA GESTION DE LA COMPRAVENTA
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B. TEMPORALIZACION

El tiempo que se estima para el estudio de esta unidad es de 10 horas, las cuales se iran
alternando entre explicaciones tedricas y ejercicios o actividades practicas.

C. OBJETIVOS

— Valorar la necesidad de aplicar los sistemas de proteccidon y salvaguarda de la
informacion, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

— Utilizar las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la empresa para la
gestion de la compraventa.

D. CONTENIDOS

1. La informatizacion de la empresa
1.1. El proceso de informatizacion
2. Informatizacién de la gestion de la compraventa
2.1. Analisis de los procesos administrativos de la compraventa
2.2. Andlisis de las necesidades
2.3. Especificacion de los recursos
2.4. Eleccion de los recursos
2.5. Implantacion del sistema informatico
2.6. Evaluacion del sistema informatico
3. Aplicaciones informaticas de propésito general
4. Aplicaciones especificas de gestion de compraventa

E. OBJETIVOS MINIMOS

¢ Informatizacion de la empresa y la gestion de compraventa

e Aplicaciones informaticas especificas de compraventa

F. TIPO DE ACTIVIDADES GENERALES PARA TODAS LAS UNIDADES DIDACTICAS

Se realizaran en general, actividades tipo test, preguntas cortas y ejercicios/supuestos
practicos. En cada tema el profesor entregara una relacion de ejercicios a los alumnos/as
adaptados a la unidad didactica que corresponda en cada momento,

G. ATENCION A LA DIVERSIDAD GENERAL PARA TODAS LAS UNIDADES
DIDACTICAS

MD75010202.Rev.4-11/09/2018 32/35



IESCA®  |.E.S. Martin Garcia Ramos Programacion

Es evidente que los alumnos/as son diferentes, y que estas diferencias se refieren a
diversos factores: capacidad, motivacion, intereses...etc. pues bien, para atender a estas
diferencias los recursos presentes en esta programacion son:

- Manejar metodologias diversas: es un recurso que se puede utilizar respecto a
determinadas actividades y contenidos como consecuencia de los distintos grados
conocimientos previos detectados en los alumnos/as, asi como grados de autonomia y
responsabilidad.

- Personalizacién e individualizacién del proceso de ensenanza-aprendizaje: constituye
un recurso importante de atencién a la diversidad; la variedad de actividades propuestas,
donde para aquellos alumnos/as que presentan alguna dificultad a la hora de trabajar
determinados contenidos, se ajustara el grado de complejidad de los mismos; y por otra parte
para aquellos alumnos/as que puedan avanzar mas rapidamente prepararé actividades
complementarias o de ampliacion.

- La organizacion de grupos de trabajo flexibles; permite que los alumnos/as puedan
situarse en distintas tareas y adaptar el ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

- El uso de materiales didacticos no homogéneos; que de respuesta a los distintos ritmos
de aprendizaje de los alumnos/as.

7.- TEMAS TRANSVERSALES

El R.D. 1147/2011 por el que se establece la ordenacion general del Sistema Educativo, y los
Reales Decretos de cada titulo de FP, han establecido los curriculos de las distintas etapas,
niveles y ciclos educativos y en ellos las ensefianzas o temas transversales que deben estar
presentes en las diferentes areas, materia o médulos.

Del mismo modo la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, en los respectivos
Decretos y Ordenes de desarrollo de sus competencias, ha fijado estos ejes o temas
transversales para la Comunidad Auténoma, estos temas son caracter transversal, lo que
hace referencia a diferentes aspectos:

a. Los temas transversales abarcan contenidos de varias disciplinas y su
tratamiento debe de ser abordado desde la complementariedad.

b. No pueden plantearse como un programa paralelo al desarrollo del curriculo
sino insertado en la dinamica diaria del proceso ensefianza-aprendizaje.

c. Son transversales porque deben impregnar la totalidad de las actividades del
centro.

Por otra parte los temas transversales deben contribuir especialmente a la educaciéon en
valores morales y civicos del alumnado.

Son considerados temas transversales:

EDUCACION MORAL Y CiVICA

Es necesario mostrar a los alumnos aspectos de la vida cotidiana en los que es necesario
respetar unas normas basicas, y adoptar actitudes positivas y solidarias para la convivencia
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en sociedad con contenidos como la participacion de los jovenes en el mundo laboral, la
organizacion del espacio vital en distintos paises, el respeto por la gente con la convivimos y
las normas de comportamiento de los lugares que frecuentamos,...

EDUCACION PARA LA PAZ

En la lucha por alcanzar un mundo sin conflictos nacionales e internacionales, es
fundamental inculcar a las nuevas generaciones el respeto por sociedades y culturas distintas
a las de cada cual.

La contribucion de hombres y mujeres de diferentes partes del mundo al acervo cultural y al
progreso pacifico de la humanidad sirve para reforzar la idea de un mundo que puede
desarrollarse sin recurrir a la violencia para solucionar sus conflictos.

En cuanto a contenidos especificos, se tratan cuestiones como la relacion entre la sociedad y
las empresas, la comunicacién a través de un lenguaje no violento, el respeto por las
culturas, razas y creencias diferentes, las aportaciones de diversos paises a la cultura y el
progreso de la humanidad,...

EDUCACION PARA LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE AMBOS SEXOS

Es un reflejo de una realidad sociocultural, donde se debe de fomentar en los alumnos la
reflexion sobre este tema, a través de términos que hacen referencia a las personas sin
diferencia de sexo y contenidos como la igualdad en el ambito educativo y laboral, el trato
igualitario de los hijos y las hijas en el entorno familiar y escolar, y la participacion de chicos u
chicas en las tareas domésticas asi como en actividades de ocio.

EDUCACION PARA LA SALUD

Los alumnos reflexionaran sobre aspectos que inciden en el mantenimiento de un buen
estado de salud, tanto fisica como mental a través de contenidos como los de Prevencion y
Salud Laboral, los habitos alimenticios adecuados o la forma de ocupar el tiempo libre de
cada cual.

EDUCACION AMBIENTAL

Se debe resaltar la necesidad de que las empresas en su actividad respeten el medio
ambiente, reflexionando sobre el papel que el medio natural juega en el equilibrio ecolégico
del planeta, y las acciones que pueden danarlo. Esta reflexion es una llamada de atencion
sobre situaciones, provocadas por las actividades fabriles e industriales de las empresas y en
general de los seres humanos y perjudiciales para la vida en la tierra. Estas situaciones es
preciso corregirlas, y pretende este eje transversal despertar en los alumnos una mayor
conciencia ecoldgica.

Entre los contenidos que se pueden desarrollar, destacaremos los referentes a las
caracteristicas de los ecosistemas, los impactos ambientales de Ilas actividades
empresariales y de los nucleos urbanos y haremos referencia a las especies animales y
vegetales en peligro.

EDUCACION AFECTIVO-SEXUAL

Los contenidos de educacion sexual, junto con los de igualdad de oportunidades de ambos
sexos, ayudaran a los alumnos a conseguir un equilibrio psicolégico adecuado en las
relaciones con miembros del sexo opuesto, llevandoles a desarrollar una sexualidad sana y
abierta. Son contenidos de esta area las relaciones y la correspondencia entre estudiantes de
ambos sexos, y la igualdad entre ellos en todos los ambitos.
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EDUCACION DEL CONSUMIDOR

La reflexion sobre este tema se debe hacer a partir de situaciones cercanas a los estudiantes
de estas edades: tomar algo en una cafeteria, comprar ropa, utilizar los medios de
comunicacion de masas, ir de viaje. Estas situaciones conducen a una reflexion sobre el
habito de consumir y la importancia de hacerlo de manera sensata, comprando aquello que
necesitamos sin derrochar en un desmedido afan de consumo.

“ESTA PROGRAMACION SE IRA REVISANDO A LO LARGO DEL CURSO PARA IR
MODIFICANDO AQUELLOS APARTADOS QUE CONSIDERE NECESARIO ACLARAR O
MODIFICAR PARA SU CORRECTA REALIZACION”.
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