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1. Introduccidon

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la formacién profesional
del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado
medio y superior, que tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en
un campo profesional y facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que
puedan producirse a lo largo su vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al
ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Gestion
Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion y Gestion, y
cuya competencia profesional 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 satisfaccion del cliente y actuando segun
normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Unidades de competencia de la cualificacion profesional exigible a este técnico son
“Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacién soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.”, asi como “Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo
las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su
competencia.”, por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los mddulos a cursar
el de “Operaciones Administrativas de Compraventa”.

Este mddulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a
continuacion, queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se
plasman los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, necesarios para
desempefar la funciéon de gestion administrativa asi como actividades administrativas
de recepcion y relacion con el cliente.

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del modulo, los
resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacién, se propone una
secuenciacion y temporalizacion de los contenidos y se ofrecen una serie de
orientaciones en cuanto a metodologia y evaluacion.
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2. Objetivos generales del modulo

Los objetivos generales de este mddulo son:

— 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.

— Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

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

— Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.
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3. Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Resultados

Criterios de evaluacion

de aprendizaje

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.

) 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.

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.

¢) 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 expedicion y entrega de mercancias.
h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la
empresa.

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacidn, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

3. Liquida 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 relacién 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 obligacién de presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion
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con las operaciones efectuadas periodicamente.
g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion.

4. Controla existencias
reconociendo y aplicando

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, distribucién interna y expedicién de existencias.

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

sistemas de gestion de |€) Se han identificado los métodos de control de existencias.

almacén. f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.
g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de
pedidos a los proveedores.
h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.
i) Se han utilizado las aplicaciones informéticas y procesos establecidos en
la empresa para la gestién del almacén.
a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.
b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los

5. Tramita pagos Y |impresos de cobroy pago.

cobros reconociendo la
documentacién asociada
y su flujo dentro de la
empresa.

¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los cobros.

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

) 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 financiacién comercial mas usuales.

4. Contenidos basicos

1. Célculo 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. Blsqueda y seleccion de proveedores.
1.2. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

1.2.1 Conceptos bésicos: 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 Célculos comerciales basicos y en la facturacion y de precios unitarios.
1.2.4 Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado

1.2.5 Gestion y negociacién de documentos cobro.
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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 informaéticas de gestion de clientes y facturacion

2.9. Instalacion de la aplicacion informatica y anélisis de la aplicacion.

3. Liquidacién 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 Gestion del IVA: modelos y plazos de declaracion y liquidacion del IVA.

3.2. Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion 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 declaracion 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.

4.6. Stock minimo y stock 6ptimo.
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.
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5.2. Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
5.3. Financiacion de documentos de cobro a plazo.
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5. Programacion basica

Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

1. Calcula precios de
ventay compray

1. La funcion - a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas | 1. Calculo de precios de venta, compra y descuentos
comercial de la descuentos aplicando o comercial y las del de compras
las normas y usos y . . pras. . 1.1. Organizacion y estructura comercial de la empresa.
empresa mercantiles v la b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de 1.1.1. Concepto y objetivos de la empresa.
(6 horas) reantiies y productos o servicios. 1.1.2 Tipos de empresa.
legislacion fiscal A ial de |
vigente 1.1.3 Formas de organizacion comercial de la empresa.
a) Se han identificado los documentos bésicos de las
operaciones de compraventa, precisando los requisitos
formales que deben reunir.
b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.
2. Confecciona e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra
documentos y venta en la empresa
2 La administrativos de las f) Se han comprobado la coherencia interna de los
contratacion operaciones de documentos, trasladando las copias a los departamentos 2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
mercantil compraventa, correspondientes. compraventa
(8 horas) relacionandolos con las | h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibiday | 2.1. Marco legal de la compraventa. Contrato mercantil de compraventa.

transacciones
comerciales de la
empresa.

emitida, cumple con la legislacion vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

i) Se han identificado los pardmetros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.
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Legislacion educativa

Macmillan
Profesional

3. Elementos
materiales de la
compraventa
(7 horas)

1. Calcula precios de
venta'y compray
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

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.

g) Se han clasificado los tipos de descuento més 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.

1. Célculo de precios de venta, compra y descuentos.

1.2. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos
comerciales.
1.2.1 Conceptos bésicos: 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 Calculos comerciales bésicos y en la facturacion y de precios
unitarios.

4. Control de existencias de almacén:

4.1. Existencias.

4. La fiscalidad
enla
compraventa
(10 horas)

1. Calcula precios de
venta y compray
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

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 méas 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.

2. Confeccién de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.

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 Gestion del IVA: modelos y plazos de declaracion y
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Legislacion educativa

Macmillan
Profesional

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa

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

i) Se han identificado los pardmetros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

3. Liquida 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).

¢) 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 obligacién de presentar declaraciones
trimestrales y resimenes anuales en relacion con el Impuesto
del Valor Afadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a
Hacienda en relacién con las operaciones efectuadas
periédicamente.

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

liquidacion del IVA.
3.2. Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion 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 declaracion de operaciones con terceras
personas.

5. Circuito
documental de
la compraventa
(8 horas)

1. Calcula precios de
venta y compray
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la

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

1. Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

1.1. Organizacion y estructura comercial de la empresa
1.1.4 Sistema de comercializacion. Canales de venta, funciones de
aprovisionamiento. Blsqueda y seleccion de proveedores.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

legislacion fiscal vigente

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

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

¢) 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 expedicion 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 pardmetros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones 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.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

6. Gestion
documental de
la compraventa
(8 horas)

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

¢) Se han descrito los flujos de documentacion 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 expedicion 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 pardmetros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones 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.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

7. Facturacion
(9 horas)

1. Calcula precios de
ventay compray
descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

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 méas habituales.

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

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

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

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.

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

i) Se han identificado los pardmetros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

3. Liquida obligaciones
fiscales ligadas a las
operaciones de compra-
venta aplicando la
normativa fiscal
vigente.

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

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

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

empresas.

1. Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

1.2. Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos
comerciales:
1.2.3 Célculos comerciales basicos y en la facturacion y de precios
unitarios.

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.
2.6. Devoluciones

3. Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa

3.1. Impuesto del Valor Afiadido

3.3. Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de
compraventa.

3.4. Libros de registro, obligatorios y voluntarios.

I.E.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL

Pagina 14 de 67




FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA. PROGRAMACION DEL MODULO
PROFESIONAL:
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

8. Cobro y pago
al contado
(8 horas)

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

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

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.

j) 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.

5. Tramita pagos y
cobros reconociendo la
documentacion
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.

¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los
cobros.

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

2. Confeccién de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.

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.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

9. Cobro y pago
aplazado
(9 horas)

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

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

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.

j) 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.

5. Tramita pagos y
cobros reconociendo la
documentacion
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.

¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los
pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los
cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.
) 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 financiacién comercial mas
usuales.

1. Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

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

1.2.4 Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado

1.2.5 Gestion y negociacion de documentos cobro.

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.5. Elaboracion de documentos de compraventa.

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. Financiacién de documentos de cobro a plazo.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

10. Gestion de
las existencias
(8 horas)

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.

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.

j) 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.

4. Controla existencias
reconociendo y
aplicando sistemas de
gestién 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.

¢) 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.
) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock
Optimo.

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

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.4. Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de
mercancias.

4, Control de existencias de almacén:

4.1. Existencias.

4.2. Tipos de existencias.

4.3. Envases y embalajes.

4.5. Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
Representacion gréfica.

4.6. Stock minimo y stock 6ptimo.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

11. Valoracion
de existencias e

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones

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

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

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

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.6. Devoluciones

Informatizacion
de la gestién de
compraventa

(7 horas)

descuentos aplicando
las normas y usos
mercantiles y la
legislacion fiscal
vigente.

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

inventarios . . . . . 4. Control de existencias de almacén:
(7 horas) comerciales de la j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de

empresa. proteccion y salvaguarda de la informacion, asf como criterios | 4.4. Inventarios y verificaciones. )

de calidad en el proceso administrativo. 4.7. Métodos de valoracion de existencias.
- - - — 4.8. Valoracion de existencias.
4. Controla existencias | d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las . ]
: . ; . - 4.9. Ficha de Control de almacén.

reconociendo y existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

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

gestion de almaceén. h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

1. Calcula precios de
12. ventay compray

2. Confeccién de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

2.7. Bases de datos de proveedores y clientes.
2.8. Aplicaciones informéticas de gestion de clientes y facturacion
2.9. Instalacion de la aplicacion informatica y analisis de la aplicacion.
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Macmillan
Profesional

Legislacion educativa

2. Confecciona
documentos
administrativos de las
operaciones de
compraventa,
relacionandolos con las
transacciones
comerciales de la
empresa.

¢) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa
relacionados con la compra y venta, habituales 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 expedicion y entrega de
mercancias.

i) Se han identificado los parametros y la informacion que
deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

4. Controla existencias
reconociendo y
aplicando sistemas de
gestién de almacén.

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

3. Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa

3.3. Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de
compraventa.

Nota: La secuenciacion de contenidos propuesta en esta programacion basica esta basada en las 128horas que
establece la orden de 21 de febrero de 2011.
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6. Recursos metodoldgicos

Principios

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido,
planteamos como principios metodoldgicos los siguientes:

— Se deberé partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar por encima de su desarrollo potencial.

— El alumno deberé ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje. Se tratara de favorecer el aprendizaje significativo y se
promovera el desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el alumno adquiera procedimientos, estrategias
y destrezas que favorezcan un aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la adquisicion de nuevos
conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad, donde los contenidos se presentaran con una estructura
clara, planteando las interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo mddulo y entre los de éste con los de otros modulos.

— Yaque el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le
propone. Para ello, hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que aprende. Procuraremos potenciar la
motivacion intrinseca (gusto por la materia en si misma porque las actividades que proponemos susciten su interés), acercando
las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas que apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula,
asi como al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea Gnicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe,
investigue, construya, etc. En este sentido, propiciaremos a traves de las actividades el analisis y la elaboracion de conclusiones con respecto al
trabajo que se esta realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen destacamos las siguientes:

— Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para construir el conocimiento la materia.
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— Lasimulacién serd una herramienta de gran utilidad.

— Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

— Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la globalizacion de los contenidos.

— Se tratard el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a partir del reconocimiento, analisis y correccion de éste se
puede mejorar.

Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
— Cuestionarios escritos.
— Diélogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

— Exposicién-presentacion de cada una de las unidades.

— Exploraciones bibliogréaficas y normativas.

— Discusion en pequefio/gran grupo.

— Resolucién de actividades y casos practicos.

— Exposicion de los trabajos realizados.

— Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.

Tipologia de las actividades

En cada una de las unidades de trabajo se proponen sucesivamente actividades de comprensién, andlisis, relacion, consolidacion y
aplicacion. Para su secuenciacion se ha respetado el orden de exposicion de los contenidos y se ha tenido en cuenta el grado de
dificultad. Todas ellas se pueden resolver exclusivamente con los contenidos del libro.

7. Recursos materiales

En el tratamiento didactico de este mddulo se deberan utilizar recursos materiales impresos, audiovisuales e informaticos.

Para el alumno:
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— Libro de texto.
Para el profesor:

— Presentaciones en PowerPoint de cada una de las unidades.
— Solucionario de las actividades del libro con sugerencias didacticas para cada unidad.
— GATE: Generador Avanzado de Tareas de Evaluacion.

Otros recursos:

— El equipamiento normal de una de las aulas asignadas al ciclo.

— Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el madulo.
— Equipos informaticos conectados a Internet.

— Aplicaciones informaticas de prop6sito general.

— Aplicaciones informaticas especificas para el médulo.

— Material de oficina (escritura, archivo, reproduccién de documentos, etc.).

— Publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

8. Evaluacion

Principios

La evaluacion de este mddulo y de sus componentes formativos se realizara a lo largo de todo el proceso de aprendizaje, siguiendo
tres fases:

1. Evaluacion inicial, al comienzo de cada unidad, para preparar la situacion de partida, ajustando los disefios en funcién de las
necesidades. Para llevar a cabo esta tarea haremos uso de la observacion a través de dialogos y entrevistas.

2. Evaluacion procesual con intencién formativa, que se llevara a cabo durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Supondra
recoger datos y llevar un seguimiento continuo de las actividades de los alumnos. Se evaluaran procedimientos, conceptos y
actitudes.
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3. Evaluacion final con intencién sumativa, al final del proceso, analizando las desviaciones entre los objetivos programados y los
resultados obtenidos e intentando buscar solucion a los problemas surgidos.

Técnicas

— Pruebas orales y escritas: cuestionarios, resolucién de problemas y supuestos practicos, etc.

— Observacion directa e indirecta: cuadernos de clase, trabajos individuales o en grupo, debates, etc.

Instrumentos

— Cuaderno del profesor.
— Listas de control.
— Escalas de observacion.

Indicadores

— Participacion en las actividades realizadas en el aula.
— Valoracion de sus propios aprendizajes.
— Desarrollo de la capacidad de analisis y el sentido critico.
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CRITERIOS, PROCESOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

Acuerdo del departamento en este apartado de la programacion.

Moadulos profesionales impartidos en el centro.

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

1. La evaluacién de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos serd continua y se realizara por modulos
profesionales.

2. Laaplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerird, en la modalidad presencial, su asistencia regular a clase
y su participacién en las actividades programadas para los distintos médulos profesionales del ciclo formativo.

3. Los procesos de evaluacién se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las que haya podido ser objeto el alumnado con
discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las pruebas de evaluacién. En todo caso, la evaluacién se realizard tomando como
referencia los objetivos, expresados en resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacion de cada uno de los moédulos
profesionales, asi como los objetivos generales del ciclo formativo.

4. La evaluacion del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada modulo profesional del ciclo formativo, de
acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y contenidos de cada mddulo profesional asi como las
competencias y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

5. En la evaluacion del médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo, la persona designada por el centro de trabajo para
tutelar el periodo de estancia del alumnado en el mismo, colaborara con el profesor o profesora encargado del seguimiento. Dicho
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10.

11.

modulo profesional se calificara como apto 0 no apto y no se tendrd en cuenta para calcular la nota media del expediente
académico.

Cada modulo profesional podra ser objeto de evaluacion en cuatro convocatorias, excepto el de formacion en centros de trabajo
que lo serad en dos. Con caracter excepcional, las Administraciones educativas podran establecer convocatorias extraordinarias
para aquellas personas que hayan agotado las cuatro convocatorias por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que
condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

La calificacion de los mddulos profesionales, excepto el de Formacién en Centros de Trabajo, sera numérica, entre uno y diez, sin
decimales. La superacién de las ensefianzas requerira la evaluacion positiva en todos los médulos profesionales que las
componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a cinco puntos.

La nota final del ciclo formativo serd la media aritmética expresada con dos decimales. La calificacion obtenida en un médulo
profesional superado seré trasladable a cualquiera de los ciclos en los que esté incluido.

Las Administraciones Educativas estableceran las condiciones de renuncia a la convocatoria y matricula de todos o de algunos
maodulos profesionales. La renuncia a la convocatoria se reflejara en los documentos de evaluacion con la expresion de renuncia.

Los documentos del proceso de evaluacion de las ensefianzas de formacion profesional son el expediente académico del alumno,
las actas de evaluacion y los informes de evaluacion individualizados. Los informes de evaluacion y los certificados académicos
son los documentos basicos que garantizan la movilidad del alumnado.

El departamento de familia profesional, a traves del equipo educativo de cada uno de los ciclos formativos, desarrollara el
curriculo mediante la elaboracion de las correspondientes programaciones didacticas de los modulos profesionales, segun las
siguientes directrices:
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PROCESOS DE EVALUACION

Los procesos de evaluacion son:

Se realizara una evaluacion inicial del alumno/a para conocer la situacion de partida del mismo asi como a lo largo del proceso de
enseflanza-aprendizaje se hara una evaluacion formativa y sumativa como medio de valorar los resultados obtenidos para superar
el modulo completo.

La evaluacion sera continua en cuanto que estara inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumno/a. Al término de
este proceso habra una calificacion final que, de acuerdo con dicha evaluacion continua, valorara los resultados conseguidos por
los alumnos/as.

Para la evaluacién de los aprendizajes se tendran en cuenta los resultados de aprendizaje y los criterios de evaluacion y los
objetivos generales que figuran en los Decretos por los que se establecen las ensefianzas correspondientes a cada ciclo formativo
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Se calificara a los alumnos/as en sesiones de evaluacién una vez al final de cada trimestre.

La recuperacion de alumnos/as con insuficiencias se efectuard mediante la realizacion de actividades, supuestos practicos y
pruebas de recuperacion.

La ultima sesion de evaluacion parcial de realizara en marzo para los alumnos del segundo curso de ambos ciclos formativos y en
mayo para los restantes.

El alumnado que tenga un médulo no superado o desee mejorar calificaciones, debera continuar con las actividades de repaso de
las unidades de trabajo teniendo la obligacion de asistir a las clases que se organicen con finalizacion segun calendario escolar.
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ATENCION A LA DIVERSIDAD: ALUMNADO QUE SE INCORPORA MAS TARDE AL AULA COMO CONSECUENCIA DE
LAS DIFERENTES ADJUDICACIONES A LOS CICLOS.

Para los alumnos que se incorporan con posterioridad al inicio del curso escolar el equipo educativo establece como medida de
atencion y acogimiento el desarrollo de los ejercicios hasta ahora vistos en clase, las aclaraciones de las dudas durante el
desarrollo de la clase y si es necesario durante la hora del recreo, y en cuanto a los exdmenes ya realizados estos alumnos lo
repetirdn en la fecha marcada por cada uno de los profesores que imparten cada médulo. Dicha atencién personalizada se
realizara hasta que el alumnado adquiera el nivel del resto del grupo.

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion de cada alumno en cada modulo profesional se realizara en base a:

PONDERACION DEL MODULO DE COMPRAVENTA.

10

G.M. ciclo formativo de GESTION ADMINISTRATIVA.

Al CALCULA PRECIOS DE VENTA Y COMPRA Y DESCUENTOS APLICANDO LAS

NORMAS Y USOS MERCANTILES Y LA LEGISLACION FISCAL VIGENTE.

1LA FUNCION COMERCIAL DE LA EMPRESA 10%

3 ELEMENTOS MATERIALES DE LA COMPRAVENTA 25%

4 LA FISCALIDAD DE LA COMPRAVENTA 30%

5 CIRCUITO DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA 5%

7 FACTURACION 25%

12 INFORMACION DE LA GESTION DE LA COMPRAVENTA 5%

RA2 CONFECCIONA DOCUMENTOS ADMNISTRATIVOS DE LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA, RELACIONANDOLOS CON LAS TRANSACCIONES
COMERCIALES DE LA EMPRESA

2 LA CONTRATACION MERCANTIL 13%

4 LA FISCALIDAD DE LA COMPRAVENTA 6%

5 CIRCUITO DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA 13%

6 GESTION DOCUMENTAL DE LA COMPRAVENTA 19%

7 FACTURACION 12%

8 COBRO Y PAGO AL CONTADO 7%

9 COBRO Y PAGO APLAZADO 7%
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10 LA GESTION DE EXISTENCIAS

7%

11 VALORACION DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS

7%

12 INFORMATIZACION DE LA GESTION DE LA COMPRAVENTA

9%

RA3

LIQUIDA OBLIGACIONES FISCALES LIGALES A LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA APLICANDO LA NORMATIVA VIGENTE

7 FACTURACION

100%

RA4

CONTROLA EXISTENCIAS RECONOCIENDO Y APLICANDO SISTEMAS DE
GESTION DE ALMACEN

10 LA GESTION DE EXISTENCIAS

64%

11 VALORACION DE EXISTENCIAS E INVENTARIOS

27%

12 INFORMATIZACION DE LA GESTION DE LA COMPRAVENTA

9%

RAS5

TRAMITA PAGOS Y COBROS RECONOCIENDO LA DOCUMENTACION ASOCIADA
Y SU FLUJO DENTRO DE LA EMPRESA

8 COBRO Y PAGO AL CONTADO

47%

9 COBRO Y PAGO APLAZADO

53%
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UNIDADES RA OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRA-VENTA PONDERACION PONDERACION INSTRUMENTOS DE
TEMATICAS CRITERIOS EVALUACION TRIMESTRAL ANUAL VALORACION
UNIDAD 1 RAL a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las Cuaderno,
del de compras. 9% 2% Intervenciones en clase,
) ) . ejercicios en pizarra, respuesta
b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o ajpreguntas, gctividades,petc,,
Servicios. Pruebas orales o escritas.
Trabajo en grupo.
UNIDAD 2 RAZ2 | ) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de Cuaderno,
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. Intervenciones en clase, X
) ) ejercicios en pizarra, respuesta
b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa. ajpreguntas, gctividades?etc, ’
e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la | 30% 7% Pruebas orales o escritas.
empresa Trabajo en grupo.
f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las
copias a los departamentos correspondientes.
h) Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple
con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la empresa.
i) Se han identificado los parametros y la informaciéon que deben ser registrados
en las operaciones de compraventa.
j) 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.
UNIDAD 3 RA1 d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, Cuaderno,
precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes Intervenciones en clase,
comerciales. ejercicios en pizarra, respuesta
L - ) 22% 4% a preguntas, actividades, etc, ,
e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. Pruebas orales o escritas.
g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales. Trabajo en grupo
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.
UNIDAD 4 RAL | g) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, Cuaderno,
precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos y margenes Intervenciones en clase,
comerciales. ejercicios en pizarra, respuesta
S . . a preguntas, actividades, etc, ,
e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes. Pr‘zxet?as orales o escritas.
f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de
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compraventa. 39% 8% Trabajo en grupo
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.
RA2
a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.
i) Se han identificado los parametros y la informaciéon que deben ser registrados
en las operaciones de compraventa.
j) 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.
RA3
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 relacién 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
resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).
f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con
las operaciones efectuadas periddicamente.
g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e
informacion
UNIDAD 5 RAL | ¢) se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa. Cuaderno,
Intervenciones en clase,
. " . . ejercicios en pizarra, respuesta
RA2 a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de aJpreguntas gctividadespetc
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. Pruebas orales o escritas.
c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados con la Trabajo en grupo
compray venta, habituales en la empresa. ’
d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion.
€) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la | 55, 7%

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 expedicion y entrega de mercancias.
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en las operaciones de compraventa.

administrativo.

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

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso

UNIDAD 6 RA2 a) Se han identificado los documentos basicos de
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.
¢) Se han descrito los flujos de documentaciéon administrativa relacionados con la | 31%

compray venta, habituales en la empresa.

empresa

copias a los departamentos correspondientes.

en las operaciones de compraventa.

administrativo.

las operaciones de

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

f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las

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

h) Se ha verificado que la documentacién 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

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso

10%

Cuaderno,

Intervenciones en clase,
ejercicios en pizarra, respuesta
a preguntas, actividades, etc, ,
Pruebas orales o escritas.
Trabajo en grupo.

UNIDAD 7 RA1 d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos,
recargos y margenes

precio de venta, descuentos, interés comercial,
comerciales.

compraventa.

RA2

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.
f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.
h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

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

las operaciones de | 44%

14%

Cuaderno,

Intervenciones en clase,
ejercicios en pizarra, respuesta
a preguntas, actividades, etc, ,
Pruebas orales o escritas.
Trabajo en grupo.
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RA3

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.

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

i) Se han identificado los parametros y la informaciéon que deben ser registrados
en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de protecciéon y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

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

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

UNIDAD 8

RA2

RAS5

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

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.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

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.

¢) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.
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

23%

11%

Cuaderno,

Intervenciones en clase,
ejercicios en pizarra, respuesta
a preguntas, actividades, etc, ,
Pruebas orales o escritas.

Trabajo en grupo.

UNIDAD 9

RA2

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

Cuaderno,
Intervenciones en clase,
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RAS

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.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

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 autorizacién de los pagos.
d) Se han valorado los procedimientos de gestién 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 financiacion comercial mas usuales.

25%

12%

ejercicios en pizarra, respuesta
a preguntas, actividades, etc, ,
Pruebas orales o escritas.

Trabajo en grupo.

UNIDAD 10 RA2

RA4

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

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.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas
de produccién, 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.

23%

11%

Cuaderno,

Intervenciones en clase,
ejercicios en pizarra, respuesta
a preguntas, actividades, etc, ,
Pruebas orales o escritas.
Trabajo en grupo.
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f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

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

UNIDAD 11 RA2 a) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de Cuaderno,
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir. Intervenciones en clase, .
ejercicios en pizarra, respuesta
f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las aJpreguntas zctividadespetc
copias a los departamentos correspondientes. Pruebas orales o escritas.
g) Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias. 14,5% 7% Trabajo en grupo.
j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.
RA4
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.
h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periédicos
UNIDAD 12 RAL | ¢) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa. Cuaderno,
Intervenciones en clase,
. ) L - . . ejercicios en pizarra, respuesta
RA2 ¢) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados con la a preguntas, actividades, etc
compra y venta, habituales en la empresa. Pruebas orales o escritas.
f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las Utilizacion de programas
copias a los departamentos correspondientes. informaticos
14,5% 7%

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

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados
en las operaciones de compraventa.

j) 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.

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

Trabajo en grupo.
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Estos porcentajes estan abiertos a variacion en funcion del criterio de evaluacion de cada resultado de aprendizaje, de cada uno de
los mddulos que conforman cada uno de los ciclos del departamento de Administracion de Empresas. Se recogen en cada una de
las programaciones de cada uno de los mddulos dentro de la hoja de registro.

Para desarrollar los criterios de evaluacion se llevara a cabo los instrumentos de valoracion que la Jefatura de Estudios ha puesto a
disposicion de los ciclos formativos, adaptandolo a cada uno de los mddulos que conforman los ciclos formativos de
Administracion y Finanzas de Grado Superior, y de Gestion Administrativa de Grado Medio. Por lo que cada profesor registrara
en su cuaderno de aula todos los items necesarios (resolucién de ejercicios, trabajos, cuaderno del alumno, exposicién de ideas,
trabajo en equipo, participacion en el aula, correccion de ejercicios, utilizacion de los medios informaticos, busqueda de
informacion, aplicacion de dicha informacion, ...)

La calificacion se obtendrd de la suma de los resultados obtenidos en el proceso de aprendizaje, de forma general aplicando los
porcentajes definidos en cada una de las programaciones didacticas de los modulos profesionales que se recogen en la hoja de
registro, que podran variar dependiendo de la naturaleza de los mismos.

Con caracter general, y con el fin de corregir ciertas actitudes inadecuadas, el departamento establece los siguientes criterios de
reduccion de la calificacion final en las pruebas escritas:

a) En pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una sola correcta entre multiples respuestas se seguira el
siguiente criterio:

- Las respuestas incorrectas restaran valor a las respuestas correctas.

- Las preguntas no contestadas ni suman ni restan.
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- Cada pregunta tiene una y solamente una respuesta valida posible. En caso contrario, queda a criterio del examinador
ser mas 0 menos duro con la puntuacion.

b) En pruebas de “verdadero o falso”, se recomienda:
- Restar el valor de una respuesta correcta por cada dos incorrectas.

c) Por las faltas de ortografia detectadas en las pruebas escritas se aplicara una reduccion en la calificacion final de las mismas segun
el siguiente criterio:

- Por cada falta detectada, restaremos a la calificacion 0,1 puntos.

d) Por los defectos de forma encontrados en la presentacion de la prueba, aplicaremos los siguientes criterios de reduccion en la
calificacion:

- Por mala letra, se restara 0,25 puntos.
- Por presentacién inadecuada (falta de limpieza, falta de orden, ausencia de margenes, mal espaciado, etc.) se penalizara
con una reduccién de hasta 0,5 puntos.

La puntuacion a restar entre los apartados b) y ) no excedera nunca de 2 puntos.

Asimismo, el departamento acuerda que, habra un sistema de recuperacion que se establecera criterio de cada profesor/a, mediante la
aplicacion de alguna/s de las siguientes medidas correctoras:
e La puntuacion perdida por faltas de ortografia se recuperara mediante:
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- El copiado de la palabra o expresion un cierto nimero de veces.
- Lapresentacion de un namero de oraciones en las que conste la palabra o expresion, con un uso correcto de la misma.
- Labusqueda, en el diccionario de la RAE, del significado de la palabra.

e Los puntos perdidos por los defectos de forma se recuperaran por medio de:

- La demostracion clara de haber cuidado mas este aspecto en las pruebas escritas que se hagan con posterioridad. Para la
mejora de la letra se le propondra a los alumnos/as que realicen ejercicios de caligrafia.

Los acuerdos expresados en este documento a efectos de criterios de calificacion, seran recogidos en las correspondientes
Programaciones Didéacticas de los mddulos profesionales que se cursan en cada Ciclo Formativo.

En caso, de que algin alumno/a falte, justificadamente, a un examen de una materia, deberd presentar documento oficial de
justificacion para optar a la realizacion del examen en otra fecha distinta fijada por el profesorado de la materia.

A aquellos alumnos/as que no superen las evaluaciones parciales se le realizara un informe individualizado en el que se le indicaran
los contenidos a recuperar asi como el plan de trabajo a seguir y la fecha en que se celebrara la evaluacion final.

Para los alumnos/as que deseen mejorar la calificacion obtenida en las evaluaciones parciales, también se establecera un plan de
trabajo que debera llevarse a cabo en el periodo de recuperacion.

La evaluacion final debera ser fundamentalmente procedimental.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

. En cada unidad de trabajo, se realizara una evaluacion inicial a fin de determinar el nivel de conocimientos previos relativos a
los contenidos de la misma, con el objeto de adaptarla al nivel de partida y elementos motivadores para el alumnado.
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. Se realizaran las pruebas teoricas y practicas conforme a los criterios antes indicados. Las tedricas podran ser:
- Pruebas compuestas por preguntas en las que se debe de optar por una entre maltiples respuestas.
- Pruebas de “verdadero o falso”, para calificarlas se recomienda.
- Pruebas compuestas por preguntas de desarrollo corto, medio o largo.
. El profesor elaborara su hoja de registro, conformada por una lista de control, donde anotara:
- Las notas de las pruebas teoricas y préacticas.
- El seguimiento de los ejercicios realizados por el alumno/a en la clase y en casa.
- Laresponsabilidad en el trabajo.
- Actitud y participacion en clase.
- Cuidado del material y equipos.

- Asistencia y puntualidad.

Se prevé la adaptacion individualizada de las pruebas y criterios de evaluacion para el alumnado con necesidades especificas de
apoyo
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PROGRAMACION DE AULA

1. La funcion comercial de la empresa

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacién fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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.

CONTENIDOS

1. La empresa
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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
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2. La contratacion mercantil

OBJETIVOS

— Identificar la legislacion que afecta a la compraventa mercantil.

— Diferenciar los diferentes tipos de compraventa.

— Senfalar 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.
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.

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.LE.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL Pagina 41 de 67



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA. PROGRAMACION DEL MODULO
PROFESIONAL:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

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. Redaccion del contrato de compraventa
2.7. Otros contratos de compraventa
2.8. Gestion administrativa de la contratacion mercantil

3. Elementos materiales de la compraventa

OBJETIVOS

Articulo 1. Reconocer los tipos de producto que componen la oferta comercial de la empresa.
Articulo 1. Describir la importancia y composicion del precio.

Articulo Ill.  Clasificar los descuentos y recargos habituales en una operacion de compraventa.

I.LE.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL Pagina 42 de 67



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA. PROGRAMACION DEL MODULO
PROFESIONAL:

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

Articulo IVV.  Aplicar los diferentes métodos de fijacion de precios.
Articulo V. Identificar las principales condiciones de entrega y pago en una operacion de compraventa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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.

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.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES

1. Elementos materiales de la compraventa

2. El producto
2.1. Clasificacion del producto
2.2. Categorias de producto

3. El precio
3.1. Concepto y funciones del precio
3.2. Elementos del precio
3.3. Métodos para fijar los precios

4. Condiciones de entrega del producto y pago del precio
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4. La fiscalidad de la compraventa

OBJETIVOS

— Describir el marco fiscal de la compraventa mercantil.

— ldentificar las obligaciones de la empresa comercial respecto del IVA.

— Confeccionar los documentos necesarios para hacer la declaracion-liquidacion del IVA.
— Reconocer el proceso de gestion, desde el devengo hasta el pago de la cuota del IVA.

— Identificar los diferentes regimenes especiales de IVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAI. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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.

) 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.
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RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relaciondndolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

i) Se han identificado los pardmetros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

J) 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.

RAS3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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 Afiadido (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 resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor
Afadido (IVA).

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

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

CONTENIDOS

1. El sistema tributario espafiol
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1.1. Concepto y clases
1.2. Elementos del impuesto

2. El Impuesto sobre el Valor afiadido
2.1. Concepto y &mbito 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. EI VA de las operaciones intracomunitarias

5. Circuito documental de la compraventa

OBJETIVOS

— Describir los circuitos de los documentos de compraventa.
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— Describir los flujos de documentacién 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

c¢) Se han descrito los flujos de documentacion 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 expedicion 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 pardmetros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

I.LE.S. JUAN DE LA CIERVA. PUENTE GENIL Pagina 47 de 67



FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION. C.F.G.M. DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA. PROGRAMACION DEL MODULO
PROFESIONAL:
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

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. Documentacidn interna en las operaciones de compraventa

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

6. Gestion documental de la compraventa

OBJETIVOS

— Identificar los documentos bésicos de las operaciones de compraventa.

— Cumplimentar los documentos relativos a la compraventa.

— Verificar el rigor de la informacion contenida en los documentos de compraventa.

— Valorar la importancia de registrar y conservar la documentacion generada en la compraventa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

¢) Se han descrito los flujos de documentacion 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 expedicion 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 informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

CONTENIDOS

1. Documentos anteriores a la compraventa
1.1. Peticion de ofertas e informacion
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1.2. Carta de oferta
1.3. Catalogos y tarifas de precios

2. Documentos propios de la compraventa
2.1. El pedido
2.2. El albarén
2.3. Otros documentos propios de la venta

3. Documentos posteriores a la compraventa

7. Facturacion

OBJETIVOS

— Identificar la factura como documento bésico de la compraventa.

— Precisar los requisitos formales que debe cumplir.

— Cumplimentar facturas verificando con rigor la informacion contenida en los documentos de compraventa.
— Valorar la importancia de registrar y conservar la documentacion generada en la compraventa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacién fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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.
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) 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.

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

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.

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 pardmetros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

RAS3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).
c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.
d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

CONTENIDOS
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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. Célculo del importe de la factura
2.4. La factura electronica

3. Tratamiento de la informacion generada en la facturacién

8. Cobro y pago al contado

OBJETIVOS

— Identificar los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

— Cumplimentar los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago al contado.
— Valorar los procedimientos de autorizacion 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.
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Criterios de evaluacion:

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

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.

J) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

RAJ5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

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

) 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.

CONTENIDOS CONCEPTUALES

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
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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

9. Cobro y pago aplazados

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos formales que deben
reunir.

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.

J) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

RAJ5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

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

) 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 financiacion comercial mas usuales.

CONTENIDOS

1. El pago aplazado

2. Formas de pago aplazado
2.1. La letra de cambio
2.2. El pagaré
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3. Registros

4. Intereses en las operaciones de compraventa
4.1. Capitalizacion simple
4.2. Capitalizacién compuesta

10. La gestion de las existencias

OBJETIVOS

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

— Describir los procedimientos administrativos de recepcidn, 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos formales que deben
reunir.

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

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

J) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

RAA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios de evaluacion:

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 6ptimo.

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

CONTENIDOS

1. Las existencias
1.1. Concepto de existencias
1.2. Tipos de existencias

2. Gestion de existencias
2.1. Recepcion de pedidos
2.2. Costes de la gestion de stocks
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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

11. Valoracioén de las existencias e inventarios

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han identificado los documentos bésicos de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos formales que deben
reunir.

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

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

J) Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en
el proceso administrativo.

RAA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios de evaluacion:

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

CONTENIDOS

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

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

12. Informatizacion de la gestion de compraventa
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OBJETIVOS

— Valorar la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion 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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislaciéon fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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

RA2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

i) Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

CONTENIDOS

1. La informatizacién de la empresa
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1.1. El proceso de informatizacion

2. Informatizacion 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. Implantacién del sistema informatico
2.6. Evaluacion del sistema informético

3. Aplicaciones informéticas de propdsito general
4. Aplicaciones especificas de gestion de compraventa

Proyecto final

OBJETIVOS

— Distinguir y clasificar la actividad empresarial.

— Describir los elementos de mercado y sus tipos.

— 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.

— 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.
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— Aplicar los diferentes méetodos de fijacion de precios.

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

— Identificar las obligaciones de la empresa comercial respecto del IVA.

— Describir los circuitos de los documentos de compraventa.

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

— Identificar los documentos bésicos de las operaciones de compraventa.

— Cumplimentar los documentos relativos a la compraventa.

— Verificar el rigor de la informacion contenida en los documentos de compraventa.

— ldentificar la factura como documento basico de la compraventa.

— Precisar los requisitos formales que debe cumplir la factura

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

— Identificar los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

— Cumplimentar los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago al contado.

— Reconocer los documentos de justificacion del pago al contado.

— Describir los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.
— Reconocer los conceptos basicos de la gestion de stocks.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RAL. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:
a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras.
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b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios.

RAZ2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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.
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

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

i) Se han identificado los pardmetros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de compraventa.

j) 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.

RAS3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.
Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y resuimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor
Afadido (IVA).
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c) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones efectuadas periédicamente.
RAA4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.
b) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

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

d) Se han identificado los métodos de control de existencias.
RAJ5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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 reconocido los documentos de justificacion del pago.

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

CONTENIDOS

1. La empresa. Tipos de empresa
2. El mercado. Tipos de mercado
3. El contrato de compraventa mercantil
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3.1. Elementos del contrato de compraventa
3.2. Redaccion del contrato de compraventa
3.3. Gestion administrativa de la contratacion mercantil

4. Elementos materiales de la compraventa. Clasificacion del producto

3. El precio
3.1. Elementos del precio
3.2. Métodos para fijar los precios

4. Condiciones de entrega del producto y pago del precio

5. El Impuesto sobre el Valor afiadido
5.1. Tipos de operaciones en funcién de la aplicacion del impuesto
5.2. El sujeto pasivo y sus obligaciones
5.3. Gestion del impuesto
5.4. La documentacion del IVA

6. El proceso de compraventa
6.1. El proceso de compra
6.2. El proceso de ventas
6.3. Documentos que se generan en la compraventa
6.3.1. Relaciones documentales entre comprador y vendedor
6.3.2. Documentacion interna en las operaciones de compraventa

7. Documentos anteriores a la compraventa
7.1. Peticién de ofertas e informacion
7.2. Carta de oferta

8. Documentos propios de la compraventa
8.1. El pedido
8.2. El albarén

9. La factura
9.1 formato y requisitos
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9.2. Célculo del importe de la factura

10. Procedimiento de cobro y pago de la compraventa
10.1. Formas de pago al contado
10.2. El cheque

11. Las existencias

12. Gestion de existencias
12.1. Recepcion de pedidos
12.2. Costes de la gestion de stocks

13. Criterios de valoracion de existencias
14. Métodos de valoracion de existencias
15. Aplicaciones informéticas de propdésito general

Profesora: Asuncion Algaba Cerezo.
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