PROGRAMACION COMPRA-VTA CF / GM -1-

PROGRAMACION DIDACTICA

GESTION ADMINISTRATIVA DE LA COMPRAVENTA

PROFESORA: M# DEL MAR PERIS FLORS

IES SAN VICENTE
CURSO 2009-2010



PROGRAMACION COMPRA-VTA CF / GM -2-

INDICE
INTRODUCCION ..eeeeeeeeevesessesesessssesessssssesssssssesssessasesesssssssssnsasssssesssssssssnsasssens 3
I. CAPACIDADES TERMINALLS ...outttctteccerecessccsssccssccsssscssssssssssssssssssssssssssss 3
II. CONTENIDOS Y SU DISTRIBUCION TEMPORAL ...ooeveeeeeeeeeneerersessenens 3
IIL. METODOLOGIA c.eeeeeeeeeeeeereveessesesesssesssessssesssessssssesssssssssnssssssssnsssssssensasssens 4
IV. RECUROS Y MATERIALES DIDACTICOS e oeeeeeeeeeereeessessessssessessesssnens 5
V. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS....cccirecercerecosccssccsonns 6
UNIDAD 1: LA EMPRESA ..o oo e e e oo s e s e s s s eseseseseseseseseserenns 6
UNIDAD 2: BUSQUEDA Y SELECCION DE PROVEEDORES .....c.ouvveeeeeeeeeeeeeeeeerenn, 6
UNIDAD 3: LOS CONTRATOS MERCANTILES ..o 7
UNIDAD 4: EL PEDIDO DE MERCANCIAS ..o 8
UNIDAD 5: EXPEDICION Y ENTREGA DE MERCANCIAS ..o 9
UNIDAD 6: LA FACTURA ..o 10
UNIDAD 7: EL REGISTRO DE LAS FACTURAS ....o.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 10
UNIDAD 8: EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO ......ooooeoeoeeeeeeeeeeeeeees 11
UNIDAD 9: LOS REGIMENES ESPECIALES DEL IVA ..o 12
UNIDAD 10: SUPUESTOS PRACTICOS DE LIQUIDACION DEL IVA .....oooererereenn. 13
UNIDAD 11: PAGO AL CONTADO ... oo se e ese s s 13
UNIDAD 12: LA LETRA DE CAMBIO ..o 14
UNIDAD 13: EL PAGARE Y EL RECIBO NORMALIZADO ..., 14
UNIDAD 14: LA GESTION DE EXISTENCIAS ..o 14
UNIDAD 15: VALORACION DE LAS EXISTENCIAS ..o oo 15
UNIDAD 16: LIBROS REGISTRO OBLIGATORIOS ..o 16
UNIDAD 17: LIBROS REGISTRO VOLUNTARIOS. EL ARCHIVO......ocoooooeeeeeeeeeeerans 16
UNIDAD 18: LA COMERCIALIZACION ... 17
UNIDAD 19: LA INFORMATICA APLICADA A LAS OPERACIONES DE
COMPRAVENTA Y A LA GESTION DE ALMACEN. ..o 18
VI. CRITERIOS DE EVALUACION CALIFICACION.....ctcceeteceereceseccssoccssoes 19
CRITERIOS DE CALIFICACION ..o, R iError! Marcador no definido.
VII. ACTIVIDADES DE RECUPERACION ...;Error! Marcador no definido.
VIII. ATENCION A LA DIVERSIDAD. ...ooeeveeeeeeeeereseesesssssssessssssssnssssssnsns 19
IES SAN VICENTE

CURSO 2009-2010



PROGRAMACION COMPRA-VTA CF / GM -3-

INTRODUCCION

Segun el RD. 1962/1994, el médulo Gestidon Administrativa de Compraventa esta asociado a la
unidad de competencia 2, que dice: “Realizar las gestiones administrativas de compra y venta
de productos y/o servicios”. En este RD. Se fijan las capacidades terminales que se han de
conseguir

I. CAPACIDADES TERMINALES

Las capacidades terminales expresan los resultados que deben ser alcanzados por los
alumnos con el fin de conseguir la preparacion profesional basica objeto del modulo.
En este mddulo son:
e Aplicar técnicas de comunicacion adecuadas en la relacion con clientes y proveedores.
e Elaborar la documentaciéon derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la
legislacion mercantil vigente.
e Aplicar métodos de control y valoracidon de existencias, teniendo en cuenta la legislacion
vigente.
e Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de almacén y facturacion.

. CONTENIDOS Y SU DISTRIBUCION TEMPORAL

Como ya he dicho, los contenidos del mdédulo son los que marca el RD. 1677/1994 que
establece el curriculo de este ciclo formativo. Estos contenidos los he distribuido en unidades
de trabajo y estas a su vez en bloques que agrupan unidades de trabajo de contenidos
homogéneos.

A continuacion se enumeran estos bloques y unidades de trabajo distribuyéndolos por
evaluaciones a lo largo del curso, para lo que hemos de tener en cuenta el numero total de
horas establecido por el RD. 1977/1994 para este modulo, que es de 95 horas anuales, que
equivalen a 3 horas semanales.

12 EVALUACION (35 HORAS)

U.T. 1: El departamento comercial: ..., 2 horas
U.T. 2: La comercialiZaCion .............ooouiieiiii e 6 horas
U.T. 3: Busqueda y seleccion de proveedores..........coooeeeeeeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 6 horas
U.T.4: Los contratos Mercantiles ............oeiiiieiiiiiiiiiiiie e 3 horas
U.T. 5:Expedicion y entrega de las mercancias............cccevveeiiiiiiiiiiiieiiiciiicceee e 4 horas
U.T. 6: Lafactura........cooooeiiiieeeeee e 10 horas
U.T. 7: El registro de las facturas............ooooooiiie, 4 horas
22 EVALUACION (35 HORAS):
U.T. 8: El impuesto sobre el valor afRadido ............ccceeeviiiiiiiiiiiii e, 4 horas
U.T. 9 Regimenes especiales de VA ..., 4 horas
U.T. 10: Supuestos practicos de liquidacion de IVA...........coeiiiiiiiiicee e, 13 horas
L TR I I == To T IR | I o] ] = o o 1 4 horas
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U.T: 12: La letra de Cambio .......coooiiiiiiiiie e 6 horas
U.T: 13: El pagaré y el recibo normalizado .............cccceeiiiiiiiiiiiiiiiiic e, 4 horas
32 EVALUACION (25 HORAS):

U.T. 14: La gestion de exXiStENCIAS ............uuuuummmmiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeees 4 horas
U.T. 15: Valoracion de exiSteNnCias.............uuuuuuuuuuummmuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiniieeeneinnennns 5 horas
U.T 16 Libros registros obligatorios...........cc.ccoovviiiiiiciiiiieicce e, 2 horas
U.T. 17: Libros registro voluntarios. El archivo...............cccccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiens 2 horas
U.T. 18: La comercializacCion............c.ooeiiiiiiiieee e 2 horas

U.T. 19: La informatica aplicada a las operaciones de compraventa y a la
gestibn de almacen ... 10 horas

lll. METODOLOGIA

Se seguira una metodologia activa, en la que se compatibilizaran las explicaciones del
profesor con la practica activa de los alumnos, con el fin de que éstos descubran por si mismo
aquellos conocimientos que el profesor pretende transmitirles, generando en ellos la enorme
satisfaccion que supone el descubrimiento y el aprendizaje propios.

Ademas, y especificamente para la F.P., el art. 13.4 del RD. 362/2004 de 5 de marzo que
establece la Ordenacién General de la F.P. Especifica (y que deroga el R.D. 676/1993 de 7 de
mayo que establece las directrices generales sobre titulos y las ensefianzas minimas de F.P.),
indica: “La metodologia didactica de las ensefianzas de F.P. integrara los aspectos cientificos,
tecnolégicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado
adquiera una vision global de los procesos productivos propios de la actividad profesional
correspondiente”.

Asi pues, la metodologia se basara en una serie de actividades de ensefianza-
aprendizaje que pretenden propiciar la iniciativa del alumnado y el autoaprendizaje para que
sea capaz de buscar, analizar y relacionar informacién por si mismo, intentando, ademas,
conectar el aula con el mundo real, las empresas, profesionales y organismos administrativos
del entorno profesional de un técnico en Gestién Administrativa.

Por tanto, esta metodologia seguira las siguientes estrategias:

a) SONDEO a los alumnos antes de explicar cada unidad de trabajo sobre los
conocimientos previos que tienen de los contenidos de la misma. Esta actividad introductoria
pretende obtener informacion sobre el estado inicial y las ideas previas que los alumnos tienen
de los distintos contenidos que se van a trabajar (objetivo: orientar al profesor) y, a su vez, trata
de activar e interesar por los nuevos conocimientos (objetivo: motivar al alumno).

b) ESTRATEGIA EXPOSITIVA. Explicacion por parte del profesor de los contenidos de
cada unidad de trabajo. Durante la explicacion, los alumnos podran participar en todo
momento, consultando dudas o poniendo ejemplos, incluso del ambito privado, pero
relacionados con la materia que se esta explicando.

c) ESTRATEGIAS DE INDAGACION. A continuacién de las explicaciones, en el mismo
periodo de clase o en otros sucesivos, los alumnos resolveran una serie de cuestiones y
supuestos planteados por el profesor acerca de lo explicado con anterioridad, al cual podran
consultar cualquier duda o problema que les pudiera surgir. Asi, se podra ir comprobando sobe
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la marcha la asimilacion de la materia impartida e insistir mas en los aspectos que se observe
que han quedado menos claros.

Para facilitar la motivaciéon de los alumnos, se intentara que los problemas que hayan de
resolver hagan referencia a circunstancias lo mas reales posibles, y si es posible relacionadas
con la actualidad.

d) INVESTIGACIONES individuales o en grupo de trabajo. Los trabajos consistiran en
ampliacion o distinto tratamiento de los temas del programa. Para elaborarlos el alumno habra
de recoger datos, analizarlos y presentar al profesor el resultado de sus analisis. Siempre que
sea posible, el profesor pondra a disposicion de los alumnos cuanta documentacion exista en el
centro, que pueda ayudarles.

Iv. RECUROS Y MATERIALES DIDACTICOS

Los recursos y materiales didacticos que se emplearan en el aula seran:
A. LIBROS.
¢ Libro de texto recomendado: “Gestién Administrativa de Compraventa”, autores soledad
Lépez y Eugenio Ruiz. ED. MacGraw-Hill.
¢ Libros de consulta del profesor y, en ocasiones , de los alumnos:

(] “Gestion Administrativa de Compraventa”, autores Gabriel Escribano Ruiz y
Carmen Fadrique Barcenilla. Ed. Thomson-Paraninfo, publicado en 2004

[]  “Gestidon Administrativa de Compraventa”, autores Raul Lépez Solera y Eugenio
Tamayo Checa. Ed. EDITEX

'] Manuel practico del IVA editado por la Agencia Tributaria.

B. LEGISLACION:

¢ Cadigo Civil y Codigo de Comercio.
Ley 37/1992 de 28 de diciembre, del IVA
R.D. 1624/1992 de 29 -diciembre que aprueba el Reglamento del IVA.
Orden de 28-noviembre-2002 que regula el régimen simplificado del IVA
R.D. 1496/2003 que aprueba el Reglamento sobre facturacion.

¢ Ley Cambiaria y del Cheque.
C. MATERIAL INFORMATICO:

¢ Ordenadores e impresora.

¢ Internet para:

[1  Facilitar las busquedas de empresas y de personas planteadas en las actividades
de investigacion de las unidades de trabajo 2 y 14.

[1  Entrar en la pagina web de la Agencia Tributaria (www.aeat.es) y asi realizar la
actividad que se plantea en las unidades de trabajo 5 y 6.

'] Entrar en la pagina web del MEC (www.pntic.mec.es/recursos), donde se ofrecen
apuntes educativos de apoyo y también una serie de ejercicios interactivos que
nos serviran para hacer el concurso que planteamos en el punto 4 de esta
programacion (Metodologia).

¢ Aplicaciones informaticas:

[1  Word para la realizacion de correspondencia comercial.

[0  Excel para el diseno de factura planteado como actividad en la unidad de trabajo
8.

[1  Factura Plus para el desarrollo de la unidad de trabajo 19

¢ Cafén para que el profesor pueda explicar los procedimientos de trabajo del

FacturaPlus. Es decir, mientras el profesor explica los pasos a seguir para realizar una

tarea, los alumnos estaran viendo dichos pasos proyectados en una pantalla o en la

pared.
D. MATERIAL DE TRABAJO EN EL AULA:

* & o o
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¢ Apuntes elaborados por el profesor, que se entregaran a los alumnos cuando sea
necesario completar los contenidos del libro de texto para conseguir los objetivos
planteados en el médulo. El libro no contiene la unidad de trabajo 15, por lo que, en
concreto ésta, habra de ser elaborada integramente por el profesor.

¢ Materiales de trabajo preparados por el profesor para los alumnos/as: fichas vy
esquemas de trabajo, cuestionarios y enunciados de supuestos practicos, graficos,
diagramas, carteles, etc.

¢ Fotocopias de los distintos impresos que los alumnos hayan de utilizar en cada una de
las unidades de trabajo (pedidos, facturas, cheques,.....).

¢ El alumno, ademas de su carpeta o archivador normal, dispondra de un archivador-
clasificador donde ira metiendo los documentos que vaya elaborando relacionados con
la empresa simulada.

Ademas, el alumno debera traer siempre a clase calculadora

V. DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS

UNIDAD 1: LA EMPRESA

CAPACIDADES TERMINALES
e Dibujar organigramas que representen la organizacion de diferentes empresas.
¢ Identificar las actividades que se realizan en los diferentes departamentos de las
empresas.
e Interpretar organigramas de empresas organizadas de diferentes formas.
e Diferenciar las formas mas frecuentes de organizacion del departamento
comercial.
¢ Reconocer las actividades que se realizan en el departamento comercial.
CONCEPTOS
e Los departamento de la empresa.
e Organigramas.
e Funciones de los departamentos.
e El departamento comercial.
PROCEDIMIENTOS
¢ Analisis de la estructura de una empresa organizada jerarquicamente.
¢ Identificacion de las funciones del departamento comercial.
e Realizacion de distintos organigramas del departamento comercial organizados
por funciones, por productos, geograficamente, por clientes y mixta.
CRITERIOS DE EVALUACION
e Describir las formas de organizacion de las empresas.
¢ Interpretar organigramas de empresas.
o Diferenciar las formas mas usuales de organizacién del departamento comercial

UNIDAD 2: BUSQUEDA Y SELECCION DE PROVEEDORES

CAPACIDADES TERMINALES
¢ Identificar las variables que intervienen en la seleccione de proveedores.

IES SAN VICENTE
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Comunicarse correctamente, de forma oral o escrita, con posibles proveedores para
recabar, en cada circunstancia, la informacion mas adecuada.

Establecer criterios de seleccién de los proveedores idoneos para satisfacer las
necesidades de la empresa.

Evaluar las condiciones comerciales de varios proveedores de acuerdo con los criterios
establecidos y elegir el mas adecuado.

CONCEPTOS

Busqueda de posibles proveedores.
Criterios de seleccion.

PROCEDIMIENTOS

Identificacion de las fuentes de informacion mediante las cuales se puedan localizar
posibles proveedores.

Realizacién de comunicaciones de forma oral o escrita, con los posibles
proveedores de la empresa, para solicitar la informacion deseada de forma clara,
concisa y precisa.

Organizacion de los datos obtenidos de cada posible proveedor para estudiar de
forma racional sus ofertas y elegir la mas adecuada.

Analisis de las ofertas de los proveedores para seleccionar los mas adecuados para
empresas de caracteristicas diferentes.

Seleccion de los proveedores mas adecuados para satisfacer las necesidades de la
empresa, utilizando criterios econémicos, de calidad y ambos conjuntamente.

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar el entorno de una empresa y localizar todos los posibles proveedores de los
productos y servicios que necesite (materias primas, productos acabados,
suministros, seguros, asistencia técnica, etc.)

Redactar con claridad, precision, concision y limpieza cartas comerciales dirigidas a
los proveedores solicitando la informacion que se desee recabar.

Sintetizar las caracteristicas y los datos basicos de los proveedores de un
determinado articulo y reflejarlos en una ficha.

Seleccionar entre diversas ofertas de posibles proveedores las mas adecuadas a las
caracteristicas, a los medios econémicos y al mercado de una determinada
empresa.

Realizar correctamente un cuadro comparativo de las ofertas efectuadas por
diferentes proveedores, que sirva de referencia en la evaluacién y eleccién del mas

adecuado.

UNIDAD 3: LOS CONTRATOS MERCANTILES

CAPACIDADES TERMINALES

Identificar las caracteristicas y los elementos esenciales de los principales contratos
mercantiles.

Interpretar las clausulas de los contratos de compraventa.

Cumplimentar contratos mercantiles sencillos.

CONCEPTOS

Clases de contratos.
Contrato de compraventa.
Compraventas especiales.
Contrato de seguro.
Contrato de leasing.
Contrato de factoring.
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e Extincion de los contratos.
PROCEDIMIENTOS
e Clasificacion de diversos contratos segun las empresas y las actividades que puedan
realizar las empresas.
e Confeccion de una relacién de todos los contratos que pueden surgir en el desarrollo de
las actividades de una empresa comercial.
¢ Clasificacion de diferentes tipos de contratos de acuerdo con las actividades de
empresas de sectores diferentes.
¢ Realizacién de puestas en comun y debates sobre la idoneidad de las clausulas
incluidas en los contratos y la presunta legalidad o ilegalidad de las mismas.
CRITERIOS DE EVALUACION
o Analizar y sintetizar las partes esenciales de los contratos de compraventa.
o Enumerar los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercantiles.
e Redactar con claridad, concisidon y precision contratos de compraventa sencillos,
incluyéndolas clausulas adecuadas.
e Participar activamente en los debates propuestos aportando ideas, realizando
sugerencias, respetando las opiniones de los demas y rechazando actitudes de
intolerancia.

UNIDAD 4: EL PEDIDO DE MERCANCIAS

CAPACIDADES TERMINALES
e Establecer comunicaciones con los proveedores, de forma escrita, para realizar pedidos
sin que se produzcan ambigledades que puedan dar lugar a malas interpretaciones o
confusiones.
e Cumplimentar correctamente notas de pedido de acuerdo con las condiciones
establecidas en los contratos orales o escritos celebrados con los proveedores.
CONCEPTOS
e Pedido.
¢ Nota de pedido.
e Carta de pedido.
PROCEDIMIENTOS
¢ Identificacion y descripcion de los tramites y documentos que se generan en la solicitud
y entrega de la mercancia.
¢ Planteamiento de diferentes situaciones que permitan la realizaciéon de cartas, notas de
pedido y cartas de incidencias.
e Cumplimentacion y redaccion de pedidos de mercancias mediante propuestas o notas
de pedido.
CRITERIOS DE EVALUACION
e Redactar con claridad, precision, concision y limpieza cartas comerciales dirigidas a los
proveedores solicitando productos o servicios.
e Disefiar modelos de pedidos, adaptandolos a las necesidades de una empresa
concreta.
o Describir las partes esenciales de la nota de pedido.
e Elaborar notas de pedido con todos los datos necesarios, indicando de forma clara y
precisa las condiciones.
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UNIDAD 5: EXPEDICION Y ENTREGA DE MERCANCIAS

CAPACIDADES TERMINALES
e Confeccionar los albaranes que han de acompanar a la mercancia cuando se envia.
e |dentificar los elementos esenciales d e los contratos de transporte y cumplimentar
correctamente cartas de porte.
o Realizar el seguimiento de los pedidos, el control de los plazos de entrega y la
verificacion de las mercancias entregadas.
e Redactar comunicaciones para realizar reclamaciones, quejas o0 sugerencias cuando se
produzca alguna incidencia.
CONCEPTOS
e Transporte de mercancias.
¢ Contrato de transporte.
¢ Albaran o nota de entrega.
e Control de los pedidos recibidos.
e Cartas de incidencias.
PROCEDIMIENTOS
e Confeccion de los albaranes de los pedidos realizados.
e Elaboraciéon de cartas de porte de diferentes tipos de mercancias y con distintas
condiciones de entrega.
e Realizacién de disefios personalizados que reflejen todos los datos de cada uno de los
documentos estudiados.
e Comprobacién de que la mercancia entregada responde a lo que realmente se pidid y a
lo que figura en el albaran de entrega.
o Verificacién de que la mercancia entregada responde a lo que realmente se pidid y a lo
que figura en el albaran de entrega.
e Verificacion de que la mercancia recibida ha llegado en perfecto estado y se han
cumplido las condiciones exigidas.
¢ Redaccidon de cartas comerciales dirigidas a los proveedores, realizando sugerencias,
quejas, reclamaciones, devoluciones y otras eventualidades que se puedan producir en
el trafico comercial.
e Realizacion de un registro de los pedidos emitidos y recibidos para llevar un adecuado
control de su recepcion.
¢ Organizacion de los documentos en los archivos o carpetas de que disponga el alumno.
CRITERIOS DE EVALUACION
o Disefiar modelos de albaranes y cartas de porte, adaptandolos a las necesidades de
una empresa concreta.
e Describir las partes esenciales de los siguientes documentos: albaran y carta de porte.
e Elaborar notas de pedido con todos los datos necesarios, indicando de forma clara y
precisa las condiciones.
e Confeccionar correctamente albaranes y cotejar su contenido con el de los pedidos que
se han realizado.
¢ Cumplimentar correctamente cartas de porte de diferentes tipos de mercancias.
o Registrar los pedidos emitidos y controlar su recepcion.
e Redactar correctamente cartas dirigidas a los proveedores par realizar quejas,
reclamaciones o devoluciones.
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UNIDAD 6: LA FACTURA

CAPACIDADES TERMINALES

e Interpretar los requisitos legales que han de cumplir las facturas.

e Cumplimentar correctamente facturas de operaciones de diferente indole.
CONCEPTOS

e La factura.

e Requisitos de las facturas.
PROCEDIMIENTOS

e Analisis, identificacion y descripcion de los elementos de las facturas.

e Descripcién de los requisitos legales que se han de cumplir en la emision, rectificacion y
conservacion de las facturas.

e Confeccion de disenos personalizados de impresos de facturas que, cumpliendo con los
requisitos legales, sirvan para su utilizacion en operaciones de muy diferente clase.

e Cumplimentacion de los datos esenciales de las facturas cotejandolos con los que
aparecen en los pedidos y albaranes.

e Elaboracién de un esquema que refleje los periodos establecidos para la emision de las
facturas.

¢ Cumplimentacion correcta de las facturas correspondientes a operaciones comerciales
de muy diferente indole.

e |dentificacion y analisis de los documentos sustitutivos de las facturas.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Describir y explicar los requisitos legales que han de cumplir las facturas.

o Disefiar modelos de facturas adaptados a las necesidades de una empresa ajustandose
a lo establecido en las disposiciones legales.

e Cumplimentar correctamente los datos de las facturas cotejando su contenido con el de
los pedidos y los albaranes.

¢ Realizar correctamente facturas aplicando el IVA que corresponda.

e Resolver ejercicios de facturas que reflejen casuisticas muy variadas como, por
ejemplo, diferentes tipos de IVA, descuentos, gastos incluidos en la base imponible,
gastos suplidos, recargo de equivalencia, etc., y realizar los calculos con absoluta
precision.

UNIDAD 7: EL REGISTRO DE LAS FACTURAS

CAPACIDADES TERMINALES
¢ Anotar las facturas emitidas y recibidas en los libros de registro correspondientes.
o Identificar el impreso necesario para realizar la declaracion anual de operaciones y
cumplimentarlo correctamente.
e |dentificar los diferentes libros registro y describir sus caracteristicas.
CONCEPTOS
e Requisitos formales de los registros.
Libro registro de facturas emitidas.
Libro registro de facturas recibidas.
Libro registro de bienes de inversion.
Libro registro de determinadas operaciones intracomunitarias.
Plazo para realizar las anotaciones.
Rectificacion de las anotaciones.
Conservacion de los libros.
Declaracion anual de operaciones.

IES SAN VICENTE
CURSO 2009-2010



PROGRAMACION COMPRA-VTA CF / GM -11-

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de un esquema que refleje los periodos establecidos par el registro de las
facturas.

Enumeracién de los requisitos que deben cumplir las anotaciones que se realicen en los
libros de registro.

Clasificacion y ordenacion de las facturas emitidas y recibidas, para ser registradas
correctamente en los libros correspondiente.

Realizacién del control del cobro y el pago de las facturas emitidas y recibidas.

Andlisis de las actividades de una empresa comercial, para determinar qué operaciones
han de ser declaradas en el resumen anual.

Identificacion del documento de la declaracion anual de operaciones y cumplimentacion
correcta para ser presentado dentro del plazo establecido.

CRITERIOS DE EVALUACION

Registrar correctamente las facturas emitidas y recibidas en los libros correspondientes.
Cumplimentar correctamente la Declaracion anual de operaciones.

UNIDAD 8: EL IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

CAPACIDADES TERMINALES

Diferenciar claramente las operaciones sujetas al IVA de las no sujetas y de las
exentas.

Clasificar productos y servicios de caracteristicas muy diferentes, segun el tipo
impositivo del IVA al que estén sometidos.

Calcular correctamente las bases y las cuotas de operaciones sometidas a tipos
impositivos diferentes.

Razonar el mecanismo de liquidacion del impuesto haciendo entrar en juego las
deducciones.

CONCEPTOS

El IVA.

Hecho imponible.

Operaciones no sujetas al IVA.
Exenciones.

Sujeto pasivo.

Base imponible.

Tipos impositivos.

Deducciones.

Devengo.

Declaracion anual de operaciones.
Declaracion censal.

Obligaciones formales del sujeto pasivo.

PROCEDIMIENTOS

Andlisis de los elementos del IVA y de las repercusiones econdmicas del impuesto
sobre el sujeto pasivo y el contribuyente.

Confeccion de esquemas que reflejen la diferencia entre operaciones sujetas, no
sujetas y exentas.

Clasificacién de una multiplicidad de actividades en sujetas, exentas y no sujetas, e
identificacion del sujeto pasivo y del contribuyente en cada una de ellas.

Resolucion de ejercicios que sirvan para reflejar la diferencia entre la exencion plena y
la limitada.

Realizacién de operaciones que hagan entrar en juego los mecanismos de
compensacion, las deducciones y las devoluciones.
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e Ordenaciéon de productos y servicios muy diferentes, segun los tipos de IVA que les
sean aplicables.

o Realizacién de operaciones de calculo de bases imponibles y cuotas en diferentes
supuestos (IVA incluido y sin incluir, con y sin recargo de equivalencia, descuentos y
gastos suplidos, etc.).

e Elaboracién de un cuadro resumen que refleje las obligaciones formales de los sujetos
pasivos y los plazos establecidos para su cumplimiento.

CRITERIOS DE EVALUACION

¢ Analizar las funciones que cumplen el sujeto pasivo y el contribuyente en el IVA.

¢ Razonar los mecanismos relativos a las repercusiones y deducciones en la aplicacion
practica del IVA.

o Diferenciar claramente las operaciones sujetas, no sujetas y exentas, razonando sus
diferencias y las consecuencias econdmicas de ser calificadas de una u otra forma.

¢ Identificar qué tipo de IVA es aplicable a diferentes productos y servicios.

e Calcular las bases imponibles y las cuotas de operaciones de distinta indole que estén
sujetas a tipos de IVA también diferentes.

¢ Organizar las operaciones y ordenar los datos para calcular las bases y las cuotas que
las empresas han de declarar a Hacienda de forma mensual o trimestral.

UNIDAD 9: LOS REGIMENES ESPECIALES DEL IVA

CAPACIDADES TERMINALES
¢ Clasificar actividades econdmicas distintas segun los diferentes regimenes especiales y
explicar sus caracteristicas.
e Realizar correctamente el calculo de las bases y las cuotas en los diferentes regimenes
especiales.
CONCEPTOS
e Declaraciones liquidaciones:
o Declaracién trimestral.
o Declaracién mensual.
Régimen simplificado.
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.
Régimen especial del recargo de equivalencia.
Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antiglledades y objetos de
coleccion.
e Régimen especial de las agencias de viaje.
e Régimen especial de las operaciones con oro de inversion.
PROCEDIMIENTOS
e Analisis de los diferentes regimenes especiales, estableciendo las diferencias con el
régimen general.
e Catalogacion de diferentes actividades empresariales y profesionales segun el régimen
de IVA que se les aplique.
¢ Realizacién de un analisis comparativo de los diferentes regimenes especiales del IVA.
o Confeccion de esquemas que representen el funcionamiento del IVA en las operaciones
intracomunitarias y sus diferencias con las importaciones y exportaciones.
CRITERIOS DE EVALUACION
e Calcular las cuotas que deben ingresar en Hacienda los sujetos pasivos sometidos a
diferentes regimenes especiales.
e Comparar las repercusiones que tienen para los sujetos pasivos el estar sometidos al
régimen general 0 a alguno de los regimenes especiales.
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UNIDAD 10: SUPUESTOS PRACTICOS DE LIQUIDACION DEL IVA

CAPACIDADES TERMINALES
e Interpretar el contenido de los impresos necesarios para realizar las diferentes
declaraciones del IVA.
o Realizar declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas, utilizando los
impresos adecuados.
CONCEPTOS
¢ Modelos de impresos.
o Declaracién censal.
o Declaraciones-liquidaciones.
PROCEDIMIENTOS
e Descripcion de los modelos de impresos necesarios para cumplir con las obligaciones
periddicas de declaracion-liquidacién del IVA, dentro de los plazos legales establecidos.
e Cumplimentacion de los modelos de impresos que se presentaran en la Agencia
tributaria para cumplir con la obligacién de realizar declaraciones periddicas del IVA.
CRITERIOS DE EVALUACION
¢ Identificar los impresos necesarios para cumplir con las obligaciones fiscales derivadas
del IVA y presentarlos dentro del plazo legal.

UNIDAD 11: PAGO AL CONTADO

CAPACIDADES TERMINALES
e Analizar las ventajas y los inconvenientes de las diferentes formas de pago.
o Diferenciar y cumplimentar los documentos utilizados habitualmente para el cobro y el
pago de las compraventas.
¢ Identificar diferentes clases de cheques, definir sus caracteristicas y cumplimentarlos
adecuadamente.
CONCEPTOS
e Elcheque.
o Lajustificacién de pago: el recibo.
o Las tarjetas de crédito.
e La transferencia bancaria.
PROCEDIMIENTOS
o Realizacién de un andlisis justificativo de las ventajas e inconvenientes del pago al
contado y del pago aplazado.
e Analisis de los distintos instrumentos existentes para el cobro y el pago de las
compraventas.
¢ Consulta de la Ley Cambiaria y del Cheque.
e Realizacién de un esquema que represente las personas que intervienen en el cheque y
las relaciones que se establecen entre ellas.
e Cumplimentacion de cheques de diferentes clases.
CRITERIOS DE EVALUACION
o Presentar un informe analizando las ventajas e inconvenientes que supone para las
empresas el pago al contado y el realizado con aplazamiento.
e Explicar oralmente las distintas personas que intervienen en el cheque.
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UNIDAD 12: LA LETRA DE CAMBIO

CAPACIDADES TERMINALES
o Interpretar las relaciones que se establecen entre las personas que intervienen en la
letra de cambio.
o Cumplimentar correctamente letras de cambio.
CONCEPTOS
e Laletra de cambio.
Personas que intervienen en la letra de cambio.
Requisitos de la letra de cambio.
El impreso oficial de la letra de cambio.
Vencimiento de la letra.
Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados.
El pago de la letra.
o El protesto.
PROCEDIMIENTOS
o Elaboracién de un esquema que represente el funcionamiento de la letra de cambio y
las relaciones que se establecen entre los obligados cambiarios.
e Cumplimentacion de letras de cambio y realizacién de ejercicios que abarquen una
casuistica lo mas amplia posible.
CRITERIOS DE EVALUACION
e Describir las funciones que cumplen las personas que intervienen en la letra de cambio
y las funciones que desempefian cada una de ellas.
e Senalar las incidencias que se pueden producir en el trafico cambiario.
e Letras de cambio, aceptadas, avaladas y endosadas.

UNIDAD 13: EL PAGARE Y EL RECIBO NORMALIZADO

CAPACIDADES TERMINALES

e Analizar las caracteristicas del pagaré y diferenciarlo de la letra de cambio.

e Cumplimentar recibos normalizados y establecer las diferencias con el recibo normal.
CONCEPTOS

e El pagaré.
e El recibo normalizado.
PROCEDIMIENTOS

¢ Analisis de las caracteristicas del pagaré diferenciandolas de las de la letra de cambio.
e Formalizacion de pagarés.
e Tramitacion y analisis de recibos normalizados.
CRITERIOS DE EVALUACION
¢ Diferenciar el pagaré de la letra de cambio.
e Resolver casos practicos cumplimentando los distintos instrumentos relacionados con el
cobro y el pago de la compraventa:
e Pagarés avalados y endosados.
¢ Recibos normalizados.

UNIDAD 14: LA GESTION DE EXISTENCIAS

CAPACIDADES TERMINALES
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e |dentificar las distintas clases de stocks.
o Representar graficamente la evolucion del nivel de las existencias en el tiempo.
e Calcular el punto de pedido y el lote econémico de pedido.
e Conocer y representar graficamente el analisis ABC.
CONCEPTOS

Funciones basicas de aprovisionamiento.

Clases de stocks.

Gestion de stocks.

Punto de pedido y plazo de entrega.
Lote econdémico de pedido.

Analisis ABC.

Rotacién de existencias.
Inventarios.

Liquidacion de los stocks.

El almacén.

PROCEDIMIENTOS

Identificacion de los distintos tipos de stocks.

Realizacién de graficos que representen la evolucion de los stocks en el almacén.
Representacion grafica de la evolucion de las existencias en el almacén cuando existe
rotura de stocks.

Representacion grafica de la evolucion de las existencias en el almacén cuando existe
stock de seguridad.

Célculo del lote econdmico de pedido.

Representacién grafica del analisis ABC.

Célculo de la rotacion de existencias.

Andlisis de inventarios y liquidacion de sfocks.

CRITERIOS DE EVALUACION

Calcular el punto de pedido en diferentes situaciones.

Representar graficamente la evolucion de las mercancias en el almacén de empresas
de diferentes caracteristicas.

Resolver casos practicos calculando el lote econdémico de pedido.

Representar graficamente distintos articulos clasificados por el analisis ABC y explicar
el significado de las graficas.

Resolver casos practicos calculando el indice de rotacion de distintos articulos y razonar
el resultado.

UNIDAD 15: VALORACION DE LAS EXISTENCIAS

CAPACIDADES TERMINALES

Diferenciar las clases de existencias que aparecen habitualmente en una empresa.
Realizar fichas de almacén por los métodos Precio Medio Ponderado, FIFO y LIFO.

CONCEPTOS

Clases de existencias.
Valoracion de las existencias.
Determinacién del precio de adquisicion.
Fichas de almacén.
o Criterio del Precio Medio Ponderado.
o Criterio FIFO.
o Criterio LIFO.

PROCEDIMIENTOS
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¢ Identificacion de los distintos tipos de existencias.

e Calculo del valor de las existencias por los métodos FIFO, LIFO y Precio Medio
Ponderado.

e Determinacion del precio unitario de adquisicion de diversos productos, teniendo en
cuenta los gastos que se pueden generar desde la adquisicion, como los portes,
seguros, etc.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Solucionar casos practicos que reflejen las variaciones de las existencias en el almacén
y realizar las fichas de control por los métodos FIFO, LIFO y Precio Medio Ponderado.

e Resolver casos practicos y calcular el precio de adquisicion en operaciones que
incluyan portes, descuentos, embalajes, seguros, etc.

UNIDAD 16: LIBROS REGISTRO OBLIGATORIOS

CAPACIDADES TERMINALES
e Diferenciar los libros registro obligatorios de los voluntarios.
e Analizar las caracteristicas y los requisitos esenciales de los libros registro obligatorios.
e Realizar con precision asientos en los libros obligatorios y voluntarios.
¢ Identificar y clasificar las operaciones y los documentos que se han de anotar en cada
uno de los libros registro.
o Realizar las operaciones necesarias para transferir los saldos de los libros a las cuentas
correspondientes de los libros contables.
o Definir los distintos tipos de archivos existentes en las empresas y ordenar los
documentos segun criterios diferentes.
CONCEPTOS
o Libros obligatorios.
Legalizacién de los libros.
Llevanza de los libros.
Libros contables.
Libro de actas de sociedades.
Libro de registro de acciones nominativas.
Libros registro del IRPF.
¢ Diligenciado.
PROCEDIMIENTOS
¢ Identificacion de los diferentes libros obligatorios que han de llevar las sociedades y los
empresarios y profesionales.
o Partiendo de las operaciones de una empresa, realizacion de las anotaciones en los
libros registro correspondientes.
CRITERIOS DE EVALUACION
¢ Identificar los libros que han de llevar los distintos tipos de sociedades y de empresarios
y profesionales.
o Diferenciar los libros obligatorios de los voluntarios y analizar las funciones que cumplen
cada uno de ellos.

UNIDAD 17: LIBROS REGISTRO VOLUNTARIOS. EL ARCHIVO

CAPACIDADES TERMINALES
o Diferenciar los libros registro obligatorios de los voluntarios.
e Realizar con precision asientos en los libros obligatorios y voluntarios.
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Identificar y clasificar las operaciones y los documentos que se han de anotar en cada
uno de los libros registro.

Realizar las operaciones necesarias para transferir los saldos de los libros a las cuentas
correspondientes de los libros contables.

Definir los distintos tipos de archivos existentes en las empresas y ordenar los
documentos segun criterios diferentes.

CONCEPTOS

Libro de caja.

Libro de clientes.

Libro de proveedores.

Libro de efectos comerciales a pagar.
Libro de efectos comerciales a cobrar.

PROCEDIMIENTOS

Elaboracion de ficheros de clientes y proveedores y anotacion de las operaciones con
ellos realizadas para calcular el saldo en cualquier momento.

Andlisis de la documentacién generada en un procedimiento administrativo para
proceder a su registro en los libros obligatorios y voluntarios.

Registro de las operaciones a crédito que se realicen en una empresa en los libros de
efectos comerciales a pagar y efectos comerciales a cobrar.

Seguimiento de los vencimientos de las letras que se has registrado para el control del
momento en que han de ser cobradas o pagadas.

Preparacion de los libros obligatorios para su diligenciado.

CRITERIOS DE EVALUACION

Interpretar las anotaciones y los saldos de los diferentes libros obligatorios y voluntarios.
Registrar letras de cambio en sus correspondientes libros para realizar una correcta
gestion de los vencimientos de los efectos comerciales a cobrar y a pagar.

Razonar la conveniencia de la utilizacion de cada uno de los libros voluntarios, segun
las operaciones y las circunstancias econémicas de las empresas.

Registrar las operaciones que con mayor frecuencia se presentan en una empresa
comercial en los libros correspondientes.

UNIDAD 18: LA COMERCIALIZACION

CAPACIDADES TERMINALES

e Valorar el conocimiento del mercado como punto de partida de la comercializacion
de los productos.

e Calcular el precio de los productos en las diferentes fases de la comercializacion.

e Analizar los derechos del consumidor y reconocer las organizaciones existentes
para la defensa de estos derechos.

e Valorar la existencia de buen servicio de atencion al cliente.

CONCEPTOS

e El mercado.

Segmentacion de mercados.

El marketing.

El producto.

El precio.

La comunicacion.

La distribucion.

Ciclo de vida de un producto.
Atencién al cliente.

Derechos del cliente-consumidor.
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e Organismos de apoyo a los consumidores.
PROCEDIMIENTOS
e Anadlisis de mercados de productos y servicios concretos.
e Identificacion de las variables del marketing.
¢ Realizacion de ejercicios relativos al calculo del precio de los productos.
e Realizacioén de graficos que representen el ciclo de vida de diferentes productos.
e Consulta de la normativa legal relativa a la defensa de los consumidores y usuarios.
CRITERIOS DE EVALUACION
e Identificar el mercado objetivo al que una empresa determinada quiere llegar.
e Describir los elementos permanentes del entorno que actuan sobre la actividad
comercial de la empresa al desarrollar un estudio de mercado.
e Identificar las variables del marketing.
e Resolucion de ejercicios que contemplen la fijacion de precios.
e Analizar e interpretar la evolucién de las fases de la vida de productos y servicios
diferentes.
¢ Interpretar la normativa legal que protege los derechos del consumidor.
e Valorar el trabajo que realizan los organismos de defensa de los consumidores

UNIDAD 19: LA INFORMATICA APLICADA A LAS OPERACIONES
DE COMPRAVENTA Y A LA GESTION DE ALMACEN.

CAPACIDADES TERMINALES

e Crear, seleccionar, transformar, recuperar, analizar, transmitir y presentar
informacion manejando con agilidad y destreza medios informaticos.

e Utilizar con agilidad y destreza medios informaticos en la elaboracién, copia y
Cumplimentacién de documentacion.

e Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, confidencialidad y conservacion de
la documentacion e informacién en los medios y equipos informaticos mas comunes
para garantizar la integridad, el uso, acceso y consulta de los mismos.

CONCEPTOS

Aplicaciones informaticas del paquete SP (FacturaPlus):

e Prestaciones, funciones y procedimientos de uso.

¢ Rutinas de mantenimiento y consultas de archivos.

e Procedimientos de seguridad y control del proceso.

PROCEDIMIENTOS:;.

e Alta de una empresa y de sus datos mas importantes (productos, bancos, tipos de
IVA, formas de pago,...).

e Realizacion de altas, bajas y modificaciones en los ficheros de clientes, proveedores
y productos.

e Registrar las compras realizadas actualizando el archivo de proveedores y realizar la
facturacion de ventas actualizando el archivo de clientes.

Utilizar los procedimientos de seguridad y control.
CRITERIOS DE EVALUACION
o Presentacion periddica de los documentos y libros registro de la operaciones de la
empresa simulada realizados con la aplicacion.
e La correccion en la realizacion de las copias de seguridad.
e Prueba especifica de evaluacion de tipo practico, sin material de apoyo, relativa a los
contenidos de la unidad
¢ Realizacion de un caso practico completo. Esto supondra:
¢ Alta de una y de sus datos mas importantes (productos, bancos, tipos de
IVA, formas de pago,...).
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¢ Realizacion de todas las operaciones que hemos hecho a lo largo del curso,
pero ahora a través de la aplicacion.

vi. EVALUACION

Se puntuara de 1 a 10; sera no aprobado el alumnado que obtenga una puntuacién inferior
al 5, asi como, al contrario, seran aprobados todos/as aquellos/as que si obtengan 5 6 mas
puntuacion hasta un maximo de 10.

Se realizara, atendiendo a que se haya terminado la unidad didactica o bloque de temas, un
control escrito, de aquéllos temas, que, constituyendo parte del contenido, puedan ser
controlados por examen, y el resto, se controlara del trabajo, bien en grupo y su exposicion al
resto del alumnado y profesora, bien individualmente, componiendo asi la nota total de la
evaluacion.

Si se realiza en grupo, la nota que obtenga el trabajo presentado sera la misma para cada
uno/a de los/as alumnos/as que compongan el citado grupo (nunca superior a cinco personas,
salvo excepciones).

La calificacion por temas dados y evaluados a través de control e individualmente, si quedase
por debajo del 5, no se recuperara si la media de todos los temas controlados, individualmente
y por grupo resulta 5 6 mas; pero, si la media es inferior a 5, el/a alumno/a debera recuperar,
en la fecha indicada por la profesora, el/os tema/s que hayan provocado dicho resultado.
Criterios de calificacion:

- 60% resultado del examen y trabajos en grupo.

- 30% resolucion de ejercicios y trabajo diario.

- 10% comportamiento, actitud e interés por la asignatura.

Aquéllos alumnos/as que, habiendo aprobado, deseen tener una nota mas alta, se les permitira
presentarse en la misma fecha que aquellos/as que deban recuperar, si la nota fuese superior,
se tendra en cuenta ésta, en caso contrario, se mantendra la inmediata anterior.

La nota de la evaluacion sera la media obtenida entre las unidades didacticas (bien se hayan
trabajado individualmente o por grupo).

EVALUACION FINAL

Se llevara a cabo en Junio/2010.-
Se obtendra la nota final de la media de las tres evaluaciones.

Si no aprueba, se presentara a Suficiencias Junio/10 por la parte pendiente, volviéndosele a
hallar la media con la/s evaluacién/es que ya tenia aprobadas.

Si algun/a alumno/a no obtienen una nota media de 5, se presentara en Stbre./10 del total de la
asignatura, si la comision evaluadora asi lo estima, siempre y cuando el nimero de horas
pendientes junto a otros modulos no sea superior a 240.-

NOTA: (para las tres evaluaciones):

Si algun/a alumno/a supera el 20% de faltas de asistencia, bajo el criterio de cada
profesor/a afectado/a, se enviara a Junio/10 (examen final) sin realizar controles por
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evaluacién, sino todos en uno; o no y se le permitira que los realice evaluacién por
evaluacion (ésto ya es el criterio y benevolencia del profesorado). Se tendra también en
cuenta la puntualidad.

También formara parte de la nota la presentacion de las actividades o trabajos a
realizar individualmente o en grupo, en tiempo y forma.

La actitud hacia la asignatura, el respeto a companeros/as y profesorado, son
circunstancias que se tendran también en cuenta para mejorar o rebajar las
calificaciones, sobre todo la final.

vil. ATENCION A LA DIVERSIDAD.

Para proceder a elaborar una adaptacion curricular, existen diferentes etapas que, para
este mddulo, se consideran las siguientes:

1. Evaluacion inicial, por la que se procurara detectar cual es el problema de aprendizaje
concreto que presenta el alumno/a, es decir, determinar qué es lo que no consigue realizar
dentro del trabajo escolar y, en funcion de ello, determinar el objetivo a cubrir por él. Como
instrumento se pueden utilizar pruebas escritas mediante cuestionarios sencillos, entrevistas vy,
si es necesario, la ayuda de especialistas.

2. Propuesta curricular, por la que se trata de poner los medios para lograr los objetivos
propuestos. Si se modifican los objetivos y se aleja al alumno/a de los planteamientos
generales y basicos para todo e! alumnado, esta adaptacion sera significativa. Sera necesario
utilizar una metodologia activa que potencie la participacion, proponiendo al alumno/a las
realidades concretas unidas a su entorno, propiciando el trabajo en grupo y favoreciendo su
participacién en los debates previstos.

Al mismo tiempo, se pueden proponer dos tipos de actividades: la primera comun para
todo el alumnado y la segunda, diferente, segun el grado de consecucion de los objetivos
propuestos, facilitando asi la graduacion de contenidos en orden creciente de dificultad.

3. Evaluacion sumativa, con la que se pretende saber si se han alcanzado los objetivos
propuestos. Para ello:

e * Se evaluaran los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales.

e -+ Se valorara el trabajo en equipo.

En definitiva, habra que valorar el avance detectado y la consecucion de los objetivos
sefialados para el alumno/a con problemas concretos de aprendizaje.
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