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1.- INTRODUCCION: LA FORMACION PROFESIONAL.

La reciente Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Ensefianza
(LOE), establece en su preambulo que “la FP comprende un conjunto de
ciclos formativos de grado medio y superior que tiene como finalidad
preparar a los alumnos y alumnas para el desempefio cualificado de las
diversas profesiones, el acceso al empleo y la participacién activa en la vida
social, cultural y econdmica. La ley introduce una mayor flexibilidad en el
acceso, asi como en las relaciones entre los distintos subsistemas de la FP
con objetivo de aumentar la flexibilidad del sistema educativo y favorecer la
formacién permanente, se establecen diversas conexiones entre la
educaciéon general y la formacion profesional”.

Lo establecido en el preambulo se concreta en los articulos 39 a 44
de la citada ley, de los cuales cabe resaltar lo siguiente:

. la FP incluye las ensefianzas propias de la formacion profesional
inicial, las acciones de insercién y reinsercion laboral de los trabajadores asi
como las orientadas a la formacién continua en las empresas, que permitan
la adquisicibn y actualizacion permanente de las competencias
profesionales....”

El parrafo anterior hace referencia a lo que conocemos como; la FP
reglada, la FP ocupacional y FP continua.

La finalidad de la Formacion Profesional es; “...la preparacion de
los alumnos y las alumnas para la actividad en un campo profesional y
facilitar su adaptacion a las modificaciones laborales que pueden producirse

a lo largo de su vida, asi como contribuir a su desarrollo personal y al

ejercicio de una ciudadania democratica.......
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Constata que la FP se estructura en ciclos formativos (de grado medio
y superior) y estos a su vez se organizan en moédulos con una duracion
variable y cuyos contenidos teérico-practicos seran adecuados a los diversos
campos profesionales.

Los Objetivos de la FP son:

......... a) Desarrollar la competencia general correspondiente a la
cualificacion o cualificaciones objeto de los estudios realizados.

b) Comprender la organizaciébn y las caracteristicas del sector
productivo correspondiente, asi como los mecanismos de insercion
profesional; conocer la legislaciéon laboral y los derechos y obligaciones que
se derivan de las relaciones laborales.

c) Aprender por si mismos y trabajar en equipo, asi como formarse en
la prevencion de conflictos y en la resolucion pacifica de los mismos en
todos los ambitos de la vida personal, familiar y social. Fomentar la igualdad
efectiva de oportunidades entre hombres y mujeres para acceder a una
formacion que permita todo tipo de opciones profesionales y el ejercicio de
las mismas.

d) Trabajar en condiciones de seguridad y salud, asi como prevenir
los posibles riesgos derivados del trabajo.

e) Desarrollar una identidad profesional motivadora de futuros
aprendizajes y adaptaciones a la evolucion de los procesos productivos y al
cambio social.

f) Afianzar el espiritu emprendedor para el desempefio de actividades
e iniciativas empresariales......

Para concluir, con la citada LOE, de forma resumida, establece
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ademas de lo anterior que, el curriculo de las ensefianzas de FP incluira una
fase de formacion practica en los centros de trabajo de la que podran quedar
exentos quienes acrediten una experiencia laboral, segun se establezca;
que, los alumnos que superen las ensefianzas de FP de grado medio
recibiran el titulo de Técnico de la profesién correspondiente y podra acceder
a las ensefianzas de Bachillerato; y que aquellos que superen la FP de
grado superior obtendran el titulo de Técnico Superior accediendo, si asi lo
desean, a estudios universitarios; y por ultimo, indica que los alumnos que
no superen en su totalidad los mddulos recibiran un certificado académico de
los que realmente hayan superado.

En el R.D. 362/2004, de 5 de marzo, por el que se establece la
Ordenacion General de la Formacion Profesional Especifica (Deroga la
normativa anterior que regula esta materia, es decir, el R.D 676/93, de 7 de
Mayo); este RD establece que, “la estructura y organizacion de las
ensefianzas profesionales, sus objetivos y contenidos, asi como los criterios
de evaluacion, son enfocados en la formacién profesional especifica desde

la perspectiva de la adquisicion de la competencia profesional.”

Para concluir el presente apartado, estableceré una serie de
definiciones dadas en las sucesivas normativas, citadas o no anteriormente:
o Cualificacién Profesional: Supone el conjunto de competencias

profesionales con significacion para el empleo que pueden ser
adquiridas mediante formacion modular u otros tipos de formaciéon y
a través de la experiencia profesional.

o Competencia Profesional: el conjunto de conocimientos Yy
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capacidades que permitan el ejercicio de la actividad profesional
conforme a las exigencias de la produccion y el empleo.

o Capacidad Terminal: Expresa en forma de resultados
(OBJETIVOS) que deben se alcanzados por los alumnos, la
competencia profesional que acredita el titulo.

o El Perfil Profesional (que contiene el R.D. de creacion de cada
Titulo de Ciclo Medio o Superior y que sirven como referencia
fundamental para definir la formacion de cada uno), esta formado
por un conjunto de acciones y resultados que son los
comportamientos esperados de las personas en las situaciones de
trabajo a las que deben enfrentarse en la produccion y que se han
denominado realizaciones profesionales.

o Las ensefianzas del ciclo formativo se organizan en maddulos
profesionales, que tienen por objeto proporcionar a los alumnos la
competencia profesional caracteristica de cada Titulo. Los modulos
profesionales especificos estdn asociados a una unidad de
competencia.

o Los elementos curriculares que forman un modulo son los
objetivos, expresados en términos de capacidades terminales, los

criterios de evaluacion y los contenidos.

2.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO. (RD 1659/94, BOE
30-09-04)

Los objetivos expresan el nivel de desarrollo que se espera alcancen

los alumnos como consecuencia de la intervencién educativa. Estos

objetivos se expresan en términos de capacidades; la meta educativa no
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debe ser que los alumnos aprendan meros datos, sino que sean capaces de
manejarse con ellos.

Los Objetivos Generales del Ciclo de Grado Medio
“OPERACIONES ADMINISTRAIVAS DE COMPRAVENTA” vienen

establecidos en el citado R.D. 1659/94, y estos son:

e Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los
documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para

tramitarlos.

e Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas

para elaborarlos.

e Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias

de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

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

comunicaciones.

¢ Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico
y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las

técnicas de tratamiento de la informacidon en su elaboracion.
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e Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de
comunicaciones y documentos adecuados a cada caso,
aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos,

registrarlos y archivarlos.

e Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la
problemética contable que puede darse en una empresa, asi como

la documentacion asociada para su registro.

e Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones
informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para

registrar contablemente la documentacion.

e Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de
la tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los
documentos relacionados con los mismos, comprobando las
necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar

las gestiones administrativas relacionadas.

e Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros,
empleando principios de mateméatica financiera elemental para

realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
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e Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion
asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos,
analizando la problematica laboral que puede darse en una
empresa y la documentacion relacionada para realizar la gestion

administrativa de los recursos humanos.

e Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las
actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de
la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas

de seleccién y formacion de los recursos humanos.

e Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la
normativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de
atencion al pablico) a la Administracion Publica y empleando, en su
caso, aplicaciones informéaticas ad hoc para prestar apoyo

administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.

e Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area
comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar

las gestiones administrativas correspondientes.

e Transmitir comunicaciones de forma oral, telemética o escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e
imagen empresarial 0 institucional para desempefar las

actividades de atencion al cliente / usuario.

10
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Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevenciéon de
riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de
riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos

correspondientes en el desarrollo del trabajo.

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.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver

problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional,
recabando informacion y adquiriendo conocimientos para la

innovacion y actualizacion en el @mbito de su trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la
sociedad, analizando el marco legal que regula las condiciones

sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

11
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e Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el
mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generacion

de su propio empleo.

3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODULO.

Los objetivos concretos se expresan en Términos de Capacidades,
segun establece el Art. 5 d) del R.D. 362/2004, que determinan los
resultados que deben ser alcanzados por el alumnado, como indico en
apartados anteriores, y segun el R.D. 1659/94 de 22 de Julio (BOE

30/09/1994), estos son:

@ Utilizar todos los documentos administrativos de la empresa.
@ Analizar y aplicar el IVA en todos los regimenes especiales.
@ |iquidar el IVA.

@ Conocer la Organizacion comercial de la empresa.

@ Rellenar los libros de registros y realizar la declaracion anual de

operaciones con terceras personas.

@ Utilizar todas las modalidades de pago que existen en la empresa .

asi como su cumplimentacion y clculo.
@ Conocer las distintas clases de stocks.
@ Aplicar los distintos costes de aprovisionamiento.

@ Realizar ejercicios de simulacion de la empresa.

12
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El conjunto de capacidades terminales de cada uno de los

modulos de un ciclo formativo, contribuye a alcanzar los objetivos

generales de dicho ciclo y por lo tanto, la competencia general

establecida en el mismo.

4.- CONTENIDOS.

4.1.-

ORGANIZACION Y CONTENIDOS CONCEPTUALES.

En base al R.D. 1674/94, de 22 de Julio que establece el Curriculo

del ciclo formativo de G.M. de Operaciones administrativas de compraventa.

Esquema:

U.D.
U.D.
U.D.
u.D.

uU.D.

uU.D.
u.D.
U.D.
U.D.
uU.D.
u.D.
U.D.

u.D.

1: Organizacion comercial de la empresa.

2: Los contratos mercantiles.

3: Pedido, expedicidén y entrega de las mercancias.
4: La factura.

5: Los libros de registro. Declaracion anual de operaciones con

terceras personas.
6: El Impuesto sobre el Valor Aiadido.
7: Los regimenes especiales del IVA.
8: Supuestos practicos de liquidacion del IVA.
9: Medios de pago al contado.
10: Pago aplazado: letra de cambio.
11: El pagaré y el recibo normalizado.
12: Gestion de existencias.

13: Valoracion y control de las existencias.

13
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U.D. 14: Simulacion de una relaciéon comercial.
U.D. 15: Supuestos de simulacion: FacturaPlus.

4.2.- CONTENIDOS PROCEDIMENTALES Y ACTITUDINALES.

UNIDAD 1. Organizacion comercial de las empresas,
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Describe los fines de las empresas, razonando la funcién que
cumplen en la economia de mercado, e interpreta el proceso de
creacion de valor de los bienes y servicios.

e Diferencia las empresas segun su forma juridica, la titularidad del
capital y el riesgo asumido.

e Analiza e interpreta organigramas de empresas comerciales y
diferencia las formas mas usuales de organizacion del
departamento comercial.

e Identifica las funciones y de los canales de distribucion y las
actividades que realizan.

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

CONTENIDOS CRISTERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS o Se han identificado vy
diferenciado las principales
. Fines y funciones de las formas juridicas de las
empresas. empresas.

Clases de empresas.

Ciclo de produccion y ciclo
comercial de las empresas.
Organizacion comercial de las
empresas.

La comercializacion.

Célculo de Ilos margenes
comerciales.

PROCEDIMIENTOS

Descripcion, mediante
graficos o esquemas, el
proceso de creacion del valor

o Se han analizado e
interpretado  organigramas
de empresas comerciales.

o Se han identificado los
elementos y las funciones de
los canales de distribucion.

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

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

14
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gue generan diferentes tipos
de empresas.

Descripcion gréfica de los
ciclos de produccion vy
comercial de empresas de
comerciales y de produccion.

Realizacion de un cuadro
comparativo en el que se
clasifique las  empresas
segun su forma juridica y la
titularidad del capital.
Representacion gréfica de la
organizacion de las empresas
mediante organigramas que
muestren los departamentos
y las relaciones jerarquicas.
Realizacion de organigramas
que representen la
organizacion del
departamento comercial por
funciones, productos,
geografica, por clientes y de
forma mixta.

Descripcion del proceso de
comercializacion y
representacion de los canales
de distribucion.

Realizacion de ejercicios en
los que se calcule el
incremento de los precios que
sufren los productos a través
de los canales de
distribucion.

Realizacion de los célculos
matematicos basicos para
determinar los margenes
bruto y comercial, asi como el
precio final de diferentes
productos y servicios.

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

Se ha calculado el precio de
coste y el valor de los
productos al final de Ila
cadena de distribucion.

15
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UNIDAD 2. Los contratos mercantiles.
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Diferencia los contratos mercantiles de los civiles.
Identifica y describe las caracteristicas de contratos mercantiles.
Enumera los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercantiles.
Cumplimenta contratos de compraventa sencillos, incluyendo las clausu
adecuadas
o Explica, con claridad, la finalidad y las caracteristicas de los contrato$
franquicia, leasing, factoring y renting.
. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraver
relacionandolo con las transacciones comerciales de las empresas.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e Se ha reconocido el contrato
mercantil de compraventa.

. Clase de contratos. o Se han reconocido y analizado

. Contrato de compraventa. las principales caracteristicas de

J Compraventas especiales. diferentes tipos de contratos

J Contrato de leasing. mercantiles de compraventa.

e  Contrato de franquicia. e Se han enumerado los derechos y

o Contrato de leasing. las  obligaciones  de los

. Contrato de factoring. compradores y vendedores en las

. Contrato de renting. compraventas mercantiles.

e  Extincién de los contratos e  Se han cumplimentado contratos
mercantiles de compraventa

PROCEDIMIENTOS: sencillos.

. Se han diferenciado las
caracteristicas y la finalidad de
los contratos de franquicia
leasing, factoring y renting.

. Confecciéon de una relacién de
todos los contratos que pueden
surgir en el desarrollo de las
actividades de una empresa
comercial.

. En situaciones de la vida diaria,
identificacién de circunstancias
gue dan lugar a que surja algan
tipo de contrato, mercantil o
civil.

o Sobre contratos reales

16
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aportados por los propios
alumnos, analizar y sintetizar
las partes esenciales, e incluir

. las clausulas estudiadas.

. Realizacion de un cuadro con
los derechos y obligaciones
derivados de los contratos
mercantiles.

. Cumplimentacion de modelos
de contratos de compraventa

sencillos, analizando las
clausulas que en ellos se
incluyen.

. En situaciones propuestas por
el profesor, explicar que tipos
de contratos pueden ser Uutiles:
de seguro, suministro, venta a
plazos, franquicia, leasing,
factoring y renting.

. Busqueda de contratos tipo
para realizar operaciones de
franquicia, leasing, factoring y
renting, y analizar sus
clausulas.

UNIDAD 3. Pedido, expedicion y entrega de las mercancias.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

o Describe el proceso administrativo que comprende las actividades que
se realizan desde que se realiza un pedido hasta que se recibe y se
verifica la mercancia.

o Establece comunicaciones con los proveedores, para solicitar
mercancias y realizar el seguimiento del proceso de entrega y control de
las mismas al ser recibidas.

o Cumplimenta notas de pedido, cartas de porte y albaranes de entrega
de acuerdo con las condiciones establecidas en los contratos verbales o
escritos celebrados con los proveedores.

o Realiza el seguimiento de los pedidos, el control de los plazos de
entrega y la verificacion de las mercancias entregadas.

17
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS:
o Se han identificado los
. El pedido. documentos basicos de las
. Los presupuestos de obras o operaciones de compraventa,
servicios. precisando los requisitos
. El transporte de las formales que deben reunir.
mercancias. J Se ha descrito la

. El albaran o nota de entrega.
. El control de los pedidos.

PROCEDIMIENTOS:

o Planteamiento de diferentes
situaciones

. gue permitan la realizacion de
cartas, notas de pedido vy
cartas de incidencias.

. Cumplimentacion de notas de

pedido de
. mercancias.
. Cumplimentacién de los

albaranes de los

. pedidos realizados.

. Realizacion de las cartas de
porte de las

. operaciones de las que ya se
han realizado los pedidos y
albaranes.

. Elaboracion de cartas de porte
de diferentes  tipos de
mercancias y con distintas
condiciones de entrega.

. Comprobacién de que los
datos con los que se han
cumplimentado la carta de
portes y los albaranes
corresponde con lo que se
pidioRealizacion del registro de
los pedidos emitidos vy
recibidos para, llevar un
adecuado control de su
emision y recepcion.

o Realizacion de
reclamaciones, por
situaciones como retrasos

documentacion administrativa
relacionada con la compra y
venta, habituales en la
empresa.

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

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

o Se han reconocido los
procesos de expedicion y
entrega de mercancias.

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

o Se han identificado los
documentos de la
compraventa y cumplimentar
notas de pedido, albaranes
de entrega y cartas de porte.

o Se ha identificado el proceso
de realizacién y recepcion de
pedidos para su posterior
gestion.

o Se han cumplimentado notas
de pedido, cartas de porte y
albaranes de entrega.

o Se ha descrito el proceso y
las actividades relacionadas
con el control de las entregas
de mercancias y las
incidencias que se pueden
producir.

18
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en las entregas,
desperfectos, impagos,
etc.Organizacion de los
documentos

o Cumplimentados en los
cuadernos, archivos o
carpetas de que disponga el
alumno.

UNIDAD 4.La factura.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

o Describe los requisitos legales que han de cumplir las facturas.

o Cumplimenta correctamente facturas cotejando los datos con los
pedidos y albaranes.

o Cumplimenta correctamente facturas que reflejen casuisticas muy
variadas. Como por ejemplo, diferentes tipos de IVA, recargo de
equivalencia, descuentos, gastos, suplidos, etc.

o Aplica IVA gue corresponde en cada caso, asi como los descuentos
estipulados y realiza los calculos con precision.
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CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Contenido general de Ila
factura.

Los tiques.

El descuento en las facturas.
Los impuestos en las facturas:
el IVA.

Facturas rectificativas.

PROCEDIMIENTOS:

Cumplimentacion de los datos
esenciales de las facturas
cotejandolos con los que
aparecen en los pedidos y
albaranes que se realizado en
la unidad didactica anterior.
Elaboracion de un esquema
que refleje los periodos
establecidos para la emision y
envio de las facturas.
Realizacion de ejercicios de
facturas que reflejen
operaciones comerciales en los
gue existan:

Diferentes tipos de IVA y de
recargo de equivalencia.
Diferentes tipos de descuentos.
Gastos incluidos en factura.
Gastos suplidos.

Sobre facturas ya
cumplimentadas, identificacion
de sus elementos y verificacion
de que cumplen los requisitos
legales.

Identificacion de las
circunstancias que pueden
dar lugar a la emisiéon de
tiques.

Sobre facturas
cumplimentadas
incorrectamente,  detectar
las circunstancias que dan

o Se han identificados
conceptos de precio de
compra del producto, gastos,
precio de venta y descuentos.

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

o Se han clasificado y aplicado

los tipos de descuento mas
habituales.

o Se ha verificado que las
facturas emitidas y recibidas
cumplen con la legislaciéon

vigente y con los
procedimientos internos de la
empresa.

o Se han descrito los requisitos
han de cumplir las facturas e
identificado cada uno de los
elementos que han de
contener.

o Se ha analizado e
interpretado correctamente el
contenido de diferentes tipos

de factura.
o Se han cumplimentado
facturas que reflejen

diferentes circunstancias de
las compraventas (diferentes
descuentos, gastos Yy tipos de
IVA y recargos de
equivalencia).

o Se han identificado las
circunstancias que dan lugar
a la emisibn de facturas
rectificativas, y se han
cumplimentado este tipo de
facturas.
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lugar a la emision de
facturas rectificativas.

o Cumplimentacion de
facturas rectificativas,
consecuencia de
circunstancias que se han
detectado en las
actividades.

o Disefar modelos de
facturas adaptados a las
necesidades de una
empresa que realiza
operaciones  comerciales
concretas cumpliendo lo
establecido en las
disposiciones legales.

o Realizacion de las facturas
derivadas de los albaranes
cumplimentados en la
unidad didactica anterior.

UNIDAD 5. Los libros de registro. Declaracién anual de operaciones con
terceras personas.

Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

. Identifica los libros registro obligado por la ley del IVA y describir sus
caracteristicas.

. Realiza correctamente en los asientos registros obligados por la ley del
IVA

o Identifica los libros voluntarios que pueden llevar las empresas.

. Identifica las operaciones se ha de incluir en la Declaracion anual de
operaciones.

. Cumplimenta correctamente modelo 347.

CONTENIDOS CRISTERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:
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. Los libros registro del IVA:
- El libro de facturas
expedidas
- El libro de facturas
recibidas
- El libro registro de
bienes de inversion
- El libro registro de
determinadas
operaciones
intracomunitarias.
. El libro registro de provisiones
de fondos y suplidos.
. Otros libros obligatorios vy
voluntarios.
. La Declaracion anual de
operaciones con terceras
personas

PROCEDIMIENTOS:

o Realizacion de un cuadro de
los plazos para anotar las
operaciones de las empresas
en los registros
correspondientes.

o Clasificacion y ordenacion de
las facturas

o realizadas, en expedidas vy
recibidas, para ser registradas
en los libros correspondientes.

o Realizacion de anotaciones de
diferentes

o tipos de facturas en sus

correspondientes libros
registro.

o Realizacién de las anotaciones
de las

o facturas, siempre que sea
posible, de forma resumida.

o Realizacion de una hoja de
calculo para anotar las
facturas.

o Perfeccionamiento de la hoja
de calculo

° para, al finalizar el trimestre,

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

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

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

Se han identificado las
obligaciones informativas a
Hacienda en relacion con las
operaciones efectuadas
periodicamente.

Se han identificado las
operaciones que se han de
incluir en la declaracion anual
de operaciones con terceras

personas y se ha
cumplimentado
correctamente.
Se ha reconocido la
normativa sobre la

conservacion de documentos
y la informacién.
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poder diferenciar las bases
imponibles, en funcion de los
tipos de IVA aplicados vy, asi,
facilitar las  declaraciones
periodicas del impuesto.
Realizacion de ejercicios
relativos a las

anotaciones en el libro de
Provisiones de fondos y gastos
suplidos.
Realizacién de un cuadro en el
gue para,

sociedades 'y empresarios
individuales, se especifique,
que libros obligatorios vy
voluntarios han de llevar.
Disefio de una hoja de célculo
para anotar

las provisiones de fondos vy
gastos suplidos.

Andlisis de las actividades y la
contabilidad de una empresa
comercial, para determinar qué
operaciones han de ser
declaradas en el resumen
anual. Identificacion del
documento necesario para
realizar la declaracion anual de
operaciones. Realizacion de
actividades relativas a la
cumplimentacién de la
declaracion anual de
operaciones, abarcando una
amplia casuistica.

Realizacion del registro de las
facturas correspondientes a las
cantidades del capitulo
anterior.
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UNIDAD 6. El Impuesto sobre el Valor Afladido.
Tiempo estimado: 5 sesiones.

Liguida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta
aplicando la normativa fiscal vigente.
Diferencia claramente las operaciones sujetas al IVA de las no sujetas y

de las exentas.

Calcula las bases imponibles y las cuotas de operaciones, sujetas a

tipos de IVA diferentes.

Clasifica productos y servicios de caracteristicas muy diferentes, segun
el tipo impositivo del IVA al que estén sometidos.
Calcula, haciendo entrar en juego las deducciones, las cantidades a

ingresar o devolver.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Hecho imponible.

El IVA en el comercio
internacional

Operaciones no sujetas al IVA.
Exenciones.

Sujeto pasivo.

Base imponible.

Tipos impositivos.
Deducciones.

Devengo.

Obligaciones formales del
sujeto pasivo.

PROCEDIMIENTOS:

Confeccion de un esquema
que refleje las diferencias entre
operaciones sujetas, no sujetas
y exentas.

Clasificacion de actividades,
productos y servicios en
sujetos, exentos y no sujetos, e
identificacion del sujeto pasivo
y del contribuyente en cada
una de ellas.

Resolucion de casos practicos
sobre las repercusiones

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

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

o Se han diferenciado las
operaciones  sujetas, no
sujetas y exentas, analizando
sus repercusiones
economicas.

o Se han calculado las bases y
las cuotas de operaciones
sometidas a tipos impositivos
diferentes.

o Se han clasificado productos
y servicios segun el tipo de
IVA al que estén sujetos.

o Se ha razonado el
mecanismo de liquidaciéon del
impuesto haciendo entrar en
juego las deducciones.
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econdmicas y administrativas
que tienen la exencion plena y
la limitada.

Realizacion de actividades en
las que se haga entrar en juego

los mecanismos de
compensacion, las
deducciones y las

devoluciones.

Clasificacion de productos y
servicios muy diferentes, segun
los tipos de IVA que les sean
aplicables.

Realizacion de casos practicos
relativos a operaciones de
calculo de bases imponibles y
cuotas en diferentes
situaciones, como, por ejemplo:
IVA

incluido y sin incluir, con y sin
recargo de equivalencia,
descuentos y gastos suplidos,
etc.

Determinacion del momento
del devengo, en operaciones
concretas de compras,
ventas, entregas anticipadas y
diferidas, importaciones vy
exportaciones.

Elaboracion de un cuadro
resumen que refleje las
obligaciones formales de los
sujetos pasivos y los plazos
establecidos para su
cumplimiento.
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Tiempo estimado: 4 sesiones.

UNIDAD 7. Los regimenes especiales del IVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

del IVA que les sea aplicable.

regimenes especiales.

310y 311.

. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta
aplicando la normativa fiscal vigente.
. Identifica y clasifica distintas actividades econdmicas segun el régimen especial

. Realiza correctamente el calculo de las bases y las cuotas en diferentes

. Analiza las repercusiones econdémicas y administrativas que tienen para los
sujetos pasivos el estar sometidos al régimen general, 0 a un régimen especial.

. Utiliza la aplicacion informatica que facilita la Agencia tributaria para calcular
los pagos trimestrales a cuenta del IVA, en el réegimen simplificado.

. Calcula la cuota derivada del régimen simplificado y cumplimenta los modelos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

. Régimen simplificado.

. Régimen especial del recargo
de equivalencia.

. Régimen especial de
agricultura, ganaderia y pesca.
Régimen especial de los
bienes usados, objetos de arte,
antigledades y objetos de
coleccion.

. Régimen especial de las
agencias de viaje.

. Régimen especial de las
operaciones con oro de
inversion.

. Régimen especial aplicable a
servicios prestados por via
telemética.

PROCEDIMIENTOS:

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

Se ha identificado la
obligacién de presentar
declaraciones trimestrales y
resumenes anuales en
relacion con el Impuesto del
Valor Afadido.

Se han identificado las
obligaciones informativas a
Hacienda en relacién con las
operaciones efectuadas
periodicamente.

Se han identificado las
actividades que estan
sometidas al Régimen
simplificado y calculado los
pagos trimestrales a cuenta y
la cuota devengada en este
régimen.
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Realizacion de un cuadro
comparativo con las
caracteristicas de las
actividades sometidas a los
regimenes Simplificado y de
Recargo de equivalencias.
Clasificacion de diferentes
actividades empresariales y
profesionales, de acuerdo
con el régimen de IVA que
les es aplicables.

Busqueda de informacion
para identificar cuales son
las actividades que estan

sometidas al Régimen
simplificado.
Seleccién de varias

actividades sometidas al
Régimen simplificado para
averiguar que modulos les
son aplicables y cual es la
cuantia economica de cada
maodulo.

Realizacion de ejercicios
practicos consistentes en el
calculo de cuota derivada
del Régimen simplificado y
el importe de cada una de
las cuotas trimestrales.
Utilizacion de la aplicacion
informatica que facilita la
Agencia Tributaria para
calcular los pagos
trimestrales a cuenta del
IVA, en el Régimen
simplificado.
Cumplimentaciéon de los
modelos 310 y 311, para
liquidar la cuota resultante
en el régimen simplificado.
Realizacion de actividades
consistentes en el calculo

de las cuotas en el
Régimen de equivalencia,
utiizando los tres tipos
Impositivos.

Cumplimentacion de
recibos del Régimen
especial de agricultura,

ganaderiay pesca.

Se ha utilizado la aplicacion

informatica que facilita la
Agencia tributaria para
calcular los pagos

trimestrales a cuenta del IVA.
Se ha aplicado el
procedimiento necesario para
calcular bases y cuotas en los
regimenes especiales mas
comunes.
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UNIDAD 8. Supuestos practicos de liquidacién del IVA.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Ligquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta
aplicando la normativa fiscal vigente.
Identifica los impresos necesarios para cumplir con las obligaciones

fiscales derivadas del IVA.
Interpreta el contenido de los

Impresos necesarios para realizar las

diferentes declaraciones del IVA.

Organiza las operaciones, ordena los datos y calcula las bases y las
cuotas para realizar las declaraciones a Hacienda de forma periodica.
Realiza declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas,
utilizando los impresos adecuados y presentarlos dentro del plazo legal

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

los documentos deben ser
utilizados en soporte
informatico. La realizacion de
copias impresas no esta
permitida, salvo para uso
temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice
una copia de un documento es
responsable de su control y de
verificar que mantiene su
vigencia durante su periodo de
utilizacion. Un documento
impreso es, por principio, un
documento incontrolado,
susceptible de quedar obsoleto
en cualquier momento, y por
tanto su vigencia debe ser
verificada por el propio usuario
antes del uso.

Declaracion censal. Modelo 030.
Declaracion censal. Modelos

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

o Se ha identificado la
obligacion de  presentar
declaraciones trimestrales y
resimenes  anuales en
relacion con el Impuesto del
Valor Aiadido (IVA).

o Se han identificado las
obligaciones informativas a
Hacienda en relacion con las
operaciones efectuadas
periodicamente.

o Se han identificado los
impresos y se han realizado
los célculos necesarios para
cumplimentar declaraciones
liquidaciones del Régimen
general del IVA.
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036/037.

. Declaraciones-liquidaciones del
Régimen general.

o Declaraciones-liquidaciones del
Régimen simplificado.

. Declaracion resumen anual.

. Programa de ayuda para el
célculo de los modulos del
Régimen simplificado.

PROCEDIMIENTOS:

. Realizacion de un cuadro en el
que se reflejen los modelos de
declaracion a realizar en
diferentes casos (gran empresa,
pequefia y medianas empresas,
régimen simplificado...) y los
plazos en los que se deben
presentar las declaraciones.

. Identificacion de los modelos de
impresos necesarios para
cumplir con las obligaciones
periddicas de  declaracion-
liquidacion del IVA.

) Identificacion de las operaciones
y organizacion de los datos que
se han de incluir en cada
declaracion.

. Realizacion de  actividades
consistentes en el calculo de las
bases y de las cuotas, con
objeto de cumplimentar los
documentos de las
declaraciones.

. Realizacion de  actividades
consistentes en la
cumplimentacion del modelo
303, en diferentes situaciones,
para cumplir con la obligacion
de realizar declaraciones
periddicas del IVA.

. Realizacion de  actividades
consistentes en la
cumplimentacion de los modelos
310 y 311, en diferentes
situaciones, para cumplir con la

obligacion de realizar
declaraciones periddicas del
IVA.

Se han identificado los
impresos y se han realizado
los célculos necesarios para
realizar declaraciones
liquidaciones del Régimen
especial simplificado.
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. Utilizacion de la aplicacion
informatica que facilita la
Agencia tributaria para calcular
los pagos trimestrales a cuenta
del IVA, en el Régimen
simplificado.

. Utilizacion del portal de la
Agencia Tributaria para acceder
a los modelos y formularios
necesarios para realizar las
declaraciones periddicas.

. Cumplimentacion, impresion
desde el portal de la Agencia
Tributaria, de los documentos
necesarios en cada actividad.

UNIDAD 9. Medios de pago al contado.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

flujo dentro de la empresa.

caracteristicas.

con el pago al contado.

. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su

. Interpreta el contenido de diferentes tipos de cheques, asi como las
relaciones que se establecen entre las personas que figuran en ellos.
. Identifica los diferentes medios de pago al contado y puede definir sus

o Cumplimenta correctamente cheque de diferentes tipos.
. Describe las caracteristicas y cumplimenta otros documentos relacion

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Modalidades de pago.

El cheque y sus caracteristicas.
Clases de cheques.

Otros medios de pago
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(transferencias bancarias, giros
postales, abonos en cuenta,
tarjetas de crédito y débito)

. La justificacibn del pago: el
recibo.

PROCEDIMIENTOS:

. Elaboracion de un cuadro en el
que se reflejen todos los medios
de pago, al contado o aplazado
gue se conozcan.

o Elaboracion de un esquema que
represente las relaciones que se
establecen entre las personas
gue interviene en los cheques.

. Realizacion de un cuadro
comparativo  explicando las
diferencias entre los tipos de

cheques.
) Realizacion de ejercicios
consistentes en la

cumplimentacion de cheques,
abarcando una casuistica lo méas
amplia posible.

. Cumplimentacion de avales y
endosos en los cheques.

. Realizacion de esquemas que
reflejen las relaciones entre
librado, librador, avalados,
avalistas, endosantes y
endosatarios en el caso de falta
de pago de un cheque.

. Cumplimentacion de recibos
relativos a pagos realizados al
contado o mediante cheques.

. Realizacion de ejercicios
consistentes en la
Cumplimentacién de
transferencias.

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

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

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

Se han reconocido los
documentos de justificacién
del pago.

Se han identificado las
caracteristicas béasicas y el
funcionamiento de los
pagos por Internet.

Se han interpretado vy
descrito las principales
caracteristicas de los
documentos de pago al
contado

Se han cumplimentado
diferentes tipos de cheques
y transferencias bancarias.
Se han cumplimentado
recibos justificativos de los
pagos realizados.

Se han identificado otros
documentos relacionados
con el pago al contado
como transferencias
bancarias, giros postales,
recibos, etc., y descrito sus
caracteristicas.
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UNIDAD 10. Pago aplazado: letra de cambio.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

. Interpreta las relaciones que se establecen entre las personas que
intervienen en la letra de cambio.

. Describe las funciones de las personas que intervienen en la letra de
cambio y las relaciones que se establecen entre ellos.

. Identifica las partes de la letra de cambio y las cumplimenta
correctamente.

. Realiza los calculos de los importes efectivos cuando se entregan letras
en descuento comercial o en gestidén de cobro.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:
o Se han cumplimentado los

. La letra de cambio. documentos financieros

o 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 la letra de
cambio.

El impago de la letra.

El protesto.

Funcion financiera de la letra
de cambio.

PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de un esquema
gue represente las relaciones
gue se establecen entre los
obligados cambiarios.
Realizacion de ejercicios
consistentes en determinar el
momento de pago de letras de
cambio.

utilizados y los impresos de
cobro y pago.

Se han valorado los
procedimientos de gestion de
los cobros.

Se han analizado las formas
de financiaciébn comercial mas
usuales.

Se han interpretado las
relaciones que se establecen
entre las personas que
intervienen en la letra de
cambio.

Se han cumplimentado letras
de cambio.

Se han calculado los importes
efectivos que se percibiran al
enviar letras al descuento
comercial o en gestiébn de
cobro
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Cumplimentacion de letras de
cambio y realizacion de
actividades que abarquen una
casuistica lo mas amplia
posible.

Busqueda de la cuota del
impuesto que se ha de pagar
en las letras cumplimentadas
en clase.

Realizacion de esquemas que
reflejen las relaciones entre las
personas que intervienen en la
letra de cambio, en los casos
de falta de aceptacion o pago.
Cumplimentacion de avales y
endosos en letras previamente
cumplimentadas.

Realizacion de esquemas
que reflejen las relaciones
entre avalados, avalistas,
endosantes y endosatarios
en el caso de falta de pago
de alguna letra de cambio.
Calcular los dias de
descuento cuando se

entregan letras al
descuento comercial.
Explicacion de las

diferencias existentes entre
gestion de cobro vy
descuento comercial.
Calcular el importe efectivo
que se percibe cuando se
envian letras al descuento
comercial.

Calcular el importe efectivo
gue se percibe cuando se
envian letras en gestion de
cobro.
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UNIDAD 11. El pagaré y el recibo normalizado.
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

flujo dentro de la empresa.

. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacidén asociada y su

Diferencia claramente el pagaré del cheque y de la letra de cambio.
Resuelve casos practicos en los que hay que cumplimentar pagarés

aceptados, avalados y endosados.

Cumplimenta recibos normalizados y establece las diferencias con el

recibo convencional.

Calcula los importes efectivos que se perciben cuando los pagarés y los
recibos normalizados son entregados al descuento comercial y en

gestion de cobro.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Caracteristicas, requisitos vy
formas de emision del pagare.
Formas de expresar el
vencimiento, el endoso y el
aval en los pagares.

Funciones del pagaré como
documento cambiario.

El recibo bancario y su
operatoria.

Los costes de la emision de
recibos bancarios

Funciones financieras  del
recibo bancario.

PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de un cuadro
comparativo en que se
establezcan las diferencias y
similitudes entre los pagareés,
las letras de cambio y los
cheques.

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

o Se han valorado los
procedimientos de gestion de
los cobros.

o Se han reconocido los
documentos de justificacion
del pago.

o Se han analizado las formas
de financiacion comercial mas
usuales.

o Se ha analizado el contenido
del pagaré y reconocido las
caracteristicas que lo
diferencian de la letra de
cambio y del cheque.

o Se han cumplimentado
pagarés. Calculando los
importes efectivos que se
percibiran, cuando los
pagarés son entregados al
descuento comercial, o en
gestion de cobro.

o Se han cumplimentado
recibos normalizados y
calculado los importes
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e Realizacion de actividades efectivos que se percibiran, o
consistentes en la en gestién de cobro.
formalizacibn de pagarés,
abarcando

o una casuistica lo mas amplia
posible.

o Calculo de los importes
efectivos que se percibiran
cuando los pagarés, con
diferentes vencimientos, son
entregados al descuento

comercial.

o Calcular los importes
efectivos que se percibiran
cuando pagarés, con

diferentes vencimientos, son
entregados en gestion de
cobro.

o Realizacion de  ejercicios
consistentes en cumplimentar
recibos normalizados,

reflejando una casuisticas lo
més amplia posible.

o Realizacion de esquemas que
reflejen las relaciones entre
las personas que intervienen
en los pagareés.

o Investigacion sobre los costes
para de la gestidén de cobro de
recibos normalizados.

o Calcular el importe efectivo
gue se perciben cuando se
envian recibos para que el
banco gestione su cobro.
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UNIDAD 12. Gestion de existencias.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de
almacen.

. Representa graficamente la evolucién en el tiempo de los stocks.

. Calcula el punto de pedido y el lote econdmico de pedido en diferentes
situaciones hipotéticas.

. Clasifica las mercancias segun el criterio ABC, representa graficamente
la clasificacion y explica el significado de las graficas.

. Analiza los stocks mediante los indices de rotacion e interpreta los

resultados.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: o Se han descrito los
procedimientos
o Costes del aprovisionamiento. administrativos de
. Diferentes clases de stocks. recepcion, almacenamiento,
e  Representacion de la evolucion distribucion interna y

de los stocks. expedicion de existencias.

e Punto de pedido y el lote de | ® Se han reconocido los
pedido. conceptos de stock minimo

J Analisis ABC. y stock 6ptimo.
. indices de rotacion.

PROCEDIMIENTOS:
. Se han identificado los

e Realizacion de wuna relacién procedimientos internos
exhaustiva de los costes que para el lanzamiento de
ocasionan las existencias. pedidos a los proveedores.

e Realizacion de  casos e Se han  representado
practicos sobre la graficamente las diferentes
representacion de la clases de stocks y su

evolucion de los stocks en
una situacion de normalidad.
Realizacion de actividades
relativas a la representacion
grafica de la evolucion de las
existencias en el almacén
cuando existe rotura de
stocks.

Representacion gréfica de

evolucion en el tiempo.

Se ha calculado el punto de
pedido y el lote econémico
de pedido.

Se han clasificado las
mercancias segun el criterio
BBC.

Se han analizado los stocks
mediante los indices de
rotacion e interpretando los
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diferentes situaciones resultados.
representativas de la
evolucion de las existencias
en el almacén cuando existe
stock de seguridad.

. Realizacion de actividades
consistentes en el calculo del
punto de pedido, de Ila
cantidad 6ptima de pedido y
representacion grafica de las
situaciones.

o Clasificacion, segun el criterio
ABC, de las mercancias de
diferentes tipos de empresas.

o Representacion gréfica del
analisis ABC, de mercancias
clasificadas previamente.

. Realizacion del calculo de los
indices de rotacion, fisica y
econdbmica, de diferentes
tipos de almacenes.

o Interpretacion de los indices
de rotaciéon calculados en las
diferentes actividades.

UNIDAD 13. Valoracion y control de las existencias.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

) Identifica y diferencia las clases de existencias que aparecen
habitualmente en una empresa.

o Calcula los precios de adquisicién y el coste de producciéon de las
mercaderias.

. Resuelve casos practicos que reflejan las variaciones de las existencias
en el almacén y realiza las fichas de control por los métodos FIFO y
Precio Medio Ponderado.
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CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Clases de existencias.

Criterios para la valoracion de
las existencias.

Control de inventarios

Fichas de almacén

Criterio del Precio Medio
Ponderado.

Criterio FIFO.

PROCEDIMIENTOS:

Clasificacion de diferentes
tipos de existencias segun
lo establecido en el Plan
General de Contabilidad.
Realizacion de casos
practicos consistentes en la
determinacién del precio
unitario de adquisicién de
diversos productos,
teniendo en cuenta los
gastos que se pueden
generar como los porte,
seguros, embalajes, etc.
Realizacion de actividades
consistentes en la
determinacion del coste de
produccién, teniendo en
cuenta la existencia de
costes directos e indirectos.
Realizacion ejercicios
practicos consistentes en
valorar de las existencias al
precio coste de produccion.
Realizacion de ejercicios
consistentes en el calculo
del Precio Medio
Ponderado.

Realizacion de fichas de
fichas de control del
almacén por los métodos
FIFO vy Precio Medio
Ponderado.

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

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

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

Se han identificado los
métodos de control de
existencias.

Se ha valorado la importancia
de los inventarios periddicos.
Se han utilizado las
aplicaciones informaticas y
procesos establecidos en la
empresa para la gestion del
almacén.

Calcular los precios de
adquisicion 'y el coste de
produccion de las
mercaderias.

Realizar fichas de almacén
por los criterios del Precio
Medio Ponderado y FIFO.
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o Disefio de hojas de célculo
para realizar el control de
las existencias por los
métodos FIFO vy Precio
Medio Ponderado.

o Interpretacion de las
diferencias que pueden
existir en el balance de la
empresa, segun se haya
realizado el control de las
existencias por los métodos
FIFO o Precio Medio
Ponderado.

UNIDAD 14. Simulacion de unarelacion comercial.
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

. Crear un hilo conductor mediante el cual todas las unidades queden
ligadas entre si de manera que al alumno se le muestre todo el proceso y
sea capaz de integrar en él los conocimientos adquiridos por el método
establecido en todas las unidades precedentes.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: ) Aplicar programa
informatico de
) Prevision de necesidades de facturacion a un
compra. ejercicio global.
. Determinacion de las compras
a realizar.
) Iniciacion de relaciones con
proveedores.
. Solicitud 'y recepcién del
pedido.
) Confirmacion de las facturas.
. Realizacion del pago.
o Valoracion de las existencias.
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o Libros de registros obligatorios.
PROCEDIMIENTOS:

. Célculo de las cantidades a
ingresar, compensar o devolver
por el impuesto sobre el valor
anadido.

o Evaluacion y control de las
operaciones.

o Informatizaciéon del proceso
utiizando un programa de
gestion comercial acordado en
el departamento.

5.- METODOLOGIA DIDACTICA.

Del estudio de los contenidos de los modulos programados y de sus
correspondientes criterios de evaluacion, se deduce que el aprendizaje debe
basarse en el saber hacer y que la consecucién del aprendizaje se tiene que
basar en procesos reales de trabajo.

Por todo ello el proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara mediante
actividades practicas, desarrolladas en clase (alumnos-profesor), en grupos
e individualmente.

Estas actividades practicas seran planteadas (pasada una primera fase de
explicacion) en ejercicios de simulacion, en los que la informacién se les
transmitira, en la medida de lo posible, en documentacién propia de la
empresa.

En la tercera evaluacion se realizaran, las aplicaciones informaticas que

correspondan, en el médulo de Aplicaciones Informaticas.
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El Profesional integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos
gue 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”.

La metodologia que se propone es la siguiente:

* Transmision-recepcion (expositiva):

Presentacion del modulo de “Operaciones Administrativas de
compraventa”, explicando sus caracteristicas, los contenidos, las
capacidades terminales que deben adquirir los/as alumnos/as y la

metodologia y criterios de evaluacién que se van a aplicar.

Al inicio de cada Unidad Didactica, se hara una introduccion a la
misma, que muestren los conocimientos y aptitudes previos del alumno/a y
del grupo, comentando entre todos/as los resultados, para detectar las ideas

preconcebidas y despertar un interés hacia el tema.

En resumen se trata de realizar una lectura previa de cada UD y
posteriormente se procedera a una explicacion de los aspectos tedricos del

tema.

* Deductiva (De lo general a lo particular):

Tras la exposicion y explicacion de conceptos, principios, definiciones,
etc.... se facilitara a los alumnos/as ejercicios y practicas que se resolveran

en el aula.
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Se trata de poner en practica los conocimientos que los alumnos/as

han adquirido tras la explicacion y/o exposicion.

Para ello los alumnos/as trataran de resolverlos de forma autdbnoma,
utilizando el material tedérico. Y las funciones del profesor en el desarrollo de

esta actividad seran:

e Observar como se desenvuelven los alumnos/as con las tareas

encomendadas.

e Comprobar cuales son las partes del tema que ofrecen mas

dificultades al alumno.

e Resolver dudas concretas que plantee el alumnado.

* Inductivo (De lo particular a lo general):

Con este modelo basado en la observacion, la experiencia y los
hechos el alumno debera realizar una serie de actividades propuestas en las
que el profesor solo interviene en el proceso de descubrimiento autbnomo si

el alumno tiene alguna dificultad.
Para desarrollar la metodologia propuesta, el profesor realizara:
- Ejercicios teoricos individuales y de grupo.

- Ejercicios préacticos para resolver de forma individualmente o en
grupo.

Por ultimo, se realizaran las siguientes acciones educativas para

construir un aprendizaje significativo:

1° Fomentar el trabajo en equipo y la participacién en clase.

2° Potenciar las técnicas de indagacion.

42



Programacion de Operaciones Administrativas de Compraventa.
I.E.S. SAN VICENTE.- Curso 2011-2012

3° Favorecer una actitud tolerante y respetuosa.
4° Introducir en la accién educativa situaciones reales haciendo

aplicaciones y transferencias de lo aprendido al puesto de trabajo.

6.- TEMPORALIZACION.

La carga lectiva del presente modulo se establece en 120 horas
anuales, correspondiendo un total de 4 horas semanales.

Esta distribucion horaria que a continuacién presentamos no es
estanca sino que podra ser modificada en funcién del grupo de alumnos, el
nivel de conocimiento y la dificultad que encuentren los alumnos. Esta
modificacion se indicara en la memoria de cada evaluacion, sobre el

seguimiento de la programacion.

Trimestre Horas Unidades
1 54 1-6
2 58 6-7-11
3 58 12-13-14
Total 170

7.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

En cuanto al material didactico se utilizara:

- Libro de texto para el alumno: “Operaciones Administrativas de
Compraventa”. De la editorial Mc Graw-Hill. También debera tener
cuaderno, documentos, fichas, etc., para realizar las actividades.

El libro incluye un Cd con modelos administrativos de compraventa y el
software Factura Plus (versidén educativa).

- Apuntes fotocopiados, en su caso, que entregaré al alumnado al
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inicio de cada UD, que complementara el manual citado anteriormente.

- Recortes de prensa especializada que contenga alguna noticia o
tema relacionado con la unidad de trabajo, que, en su momento se este
impartiendo.

- Ordenadores en una sala conectados en red con arranque dual
Sistema Operativo Windows XP y LLiurex.

- 1 Servidor con sistemas operativos Windows XP y LLiurex, y con un
cafidn proyector.

- Pantalla retroproyectora.

- Biblioteca del centro.

- Ademas de los apuntes y el material citado, otro recurso que
considero importante para el aprendizaje de los contenidos y que servira, en
la mayoria de los casos, como base en las explicaciones, seran los
Esquemas, elaborados; ...subidos al aula virtual, ...en PowerPoint o ...en
papel (fotocopias) que se expondran y entregaran al alumno. (La elaboracion
y exposicion de los citados esquemas, en PowerPoint o subidos al aula
virutual, dependeréa de los recursos del aula o centro).

- Bibliografia del aula: segun el tema a tratar se recomendara el

manejo de textos concretos.

8.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

* Se realizaran visitas a empresas para comprobar el tipo de software
empleado en sus trabajos, asi como también se prevén visitas de

profesionales o profesores relacionados con la materia.
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9.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y

CALIFICACION.

9.1.- REFERENCIAS NORMATIVAS.

Segun la normativa vigente, establece respecto a la Evaluacién los

siguientes términos:

e LOE 2/2006. Art. 43:

“l. La Evaluacion del aprendizaje del alumnado en los ciclos

formativos se realizara por médulos profesionales.

2. La superacion de un ciclo formativo requerira la evaluacién positiva

en todos los médulos que lo componen.”

e R.D. 362/2004. Art. 27:

“l. La Evaluacion de las ensefianzas de la formacion profesional

especifica sera continua y tendra en cuenta el progreso del alumno

respecto a la formacion adquirida en los distintos moédulos que
componen el ciclo formativo correspondiente.

2. La Evaluacion se realizara tomando como referencia los objetivos

de cada modulo, expresados en términos de capacidades, y los

respectivos criterios de evaluacion de cada uno de los modulos....”

e Diversas Resoluciones de la Generalitat Valenciana editadas
cada inicio del curso: Hacen referencia a la Evaluacion en los
siguientes términos:

1. “... La evaluacién del aprendizaje del alumno en los ciclos
formativos seré continua e integradora.
Es continua por cuanto debe estar inmersa en el proceso de

ensefianza y aprendizaje del alumno y tiene como finalidad
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analizarlo para detectar las dificultades en el momento en que se
producen, averiguar sus causas Yy, en consecuencia, adecuar las
actividades de ensefianza y aprendizaje programadas y las
estrategias metodoldgicas adoptadas.

Es integradora porque obedece a la necesidad de tener en
cuenta las capacidades generales establecidazas para estas
ensefanzas.

Por ello, los criterios y procedimientos de evaluacion aplicados por
el profesorado tendran en cuenta la competencia profesional
caracteristica del titulo, que constituye la referencia para definir los
objetivos generales del ciclo formativo, los objetivos expresados en
términos de capacidades, las habilidades y los criterios de
evaluacion de los modulos profesionales que lo conforman, asi
como la capacidad del alumnado....”

2. “...La aplicacion del proceso de evaluacion continua del
alumnado requiere su asistencia regular a las clases y actividades
programadas por los distintos médulos profesionales del ciclo
formativo. Este proceso de evaluacion de la FP Especifica implica,
al menos, las siguientes actuaciones:

a) Evaluaciéon de cada modulo profesional.

b) Evaluacion de todos los modulos profesionales antes de iniciar

9.2.- CRITERIOS DE EVALUACION.

Teniendo en cuenta los objetivos especificos del modulo, expresados

en capacidades terminales, y los contenidos expuestos en el apartado 4 de
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la presente programacion los criterios que tendré en cuenta a la hora de

evaluar al alumno son:

- Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto,
gastos, precio de venta y descuentos.

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

- Se han clasificado y aplicado los tipos de descuento mas habituales.

- Se ha verificado que las facturas emitidas y recibidas cumplen con la
legislacién vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

- Se han descrito los requisitos han de cumplir las facturas e identificado
cada uno de los elementos que han de contener.

- Se ha analizado e interpretado correctamente el contenido de diferentes
tipos de factura.

- Se han cumplimentado facturas que reflejen diferentes circunstancias de
las compraventas (diferentes descuentos, gastos y tipos de IVA y
recargos de equivalencia).

- Se han identificado las circunstancias que dan lugar a la emisién de
facturas rectificativas, y se han cumplimentado este tipo de facturas.

9.3. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION.

La evaluacion del médulo profesional requiere la evaluacion continua a
lo largo de todo el proceso de aprendizaje, como indica la normativa

expuesta en el principio del presente punto.
Es un proceso continuo con tres momentos:

- Inicial. Al comienzo del proceso. Para conocer la situacion de
partida. Lo que el alumno va a aprender debo relacionarlo con sus

conocimientos anteriores.

- Formativa. Durante el proceso. Para ver si se adapta a las
necesidades y posibilidades de cada uno. Tiene un caracter regulador,

orientado y auto corrector.

- Sumativa. Al final del proceso. Para estimar el grado de

consolidacion de capacidades y contenidos en un momento final.
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Se tendrd en cuenta:

» La participacion en clase.

» La colaboracién en el grupo.

= El trabajo personal en actividades individuales o de grupo.

» Realizacion de cuestionarios, examenes, etc.

e La informacién para la evaluacion nos vendra dada por

diferentes fuentes:

— La observacion del trabajo de los alumnos cuando se llevan a cabo las
actividades en el aula: practicas individuales, practicas complejas

individuales o en grupo, etc.
— Elregistro de los trabajos, ejercicios o practicas propuestas.

— La resolucion de cuestionarios o controles cuando se consideren
necesario para obtener informacién, no so6lo sobre el progreso de los
alumnos sino también sobre la organizacion del propio proceso de

ensefianza aprendizaje.

9.4.- CRITERIOS DE CALIFICACION.

Se valorara el progreso del alumnado en relacion con el punto de
partida. La evaluacion del proceso se realizara de forma flexible, continua y
personalizada.

» Los instrumentos para la Evaluacion seran:

A) Cuaderno del profesor; en él se recoge informacion del trabajo

cotidiano del alumnado, se registraran:

a. Actitud e interés por el trabajo.
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b. Grado de participacion

c. Habito de trabajo.

d. Problemas, dificultades y bloqueos posibles.

e. Habilidades y destrezas.

f. Asistencia a clase.

g. Exposicion oral.

h. Resultados obtenidos en las diferentes pruebas objetivas
que se realicen a lo largo de la evaluacion.

B) Tareas del alumno/a:

a. Esquemas realizados por los alumnos/as.
b. Resolucion de actividades propuestas por el profesor.
c. Tratamiento de la informacion.

» En cuanto a las calificaciones podemos decir:

Que en base a la normativa, se formularan en cifras de 1 a 10, sin
decimales, considerandose positivas las calificaciones iguales o superiores a
5 y negativas las restantes. Aquellos alumnos no presentados se puntuaran
con uno.

» Los exdmenes.

Segun la normativa los alumnos disponen de una convocatoria
ordinaria (Junio) y otra extraordinaria (Septiembre).

No obstante se hara uno o varios examenes por evaluacion. Dichos
examenes constaran de una parte teorica (preguntas cortas o tipo test) y una
practica, en su caso. Su finalidad sera ver en qué medida el alumnado ha
alcanzado los objetivos programados. La nota conseguida en un examen

podréa variar dependiendo de los apartados que se detallan en “Cuaderno del
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profesor”.

En los examenes, tanto tedricos como practicos, el alumno/a debera
obtener un minimo de 5.

» Los Trabajos, Ejercicios y Practicas.

Se evaluara tomando como referencia las practicas realizadas por los
alumnos, asi como, en su caso, las salidas de los alumnos a la pizarra y su
de desenvolvimiento en los trabajos, tanto individuales como colectivos,
realizados en el aula o con el ordenador. Se valorara también la actitud del
alumno hacia la asignatura, el grupo y el profesor, teniéndose en cuenta
aspectos tales como: atencion, interés, capacidad de trabajo en equipo,

respeto, etc...

» La Asistenciay la puntualidad.
Las faltas de asistencia sin justificar iguales o superiores al 20% de
las horas del mdédulo, supondran la pérdida del derecho a la evaluacion

continua.

» Las Notas de Evaluacion resultara de la ponderacion de:
e Examenes o pruebas objetivas: 70% de la nota de evaluacion.
e Trabajos, Exposiciones y Debates del modulo: 20% de la nota de
evaluacion.
e Asistencia y actitud: 10% de la nota de evaluacion.
NOTA: Los decimales se redondean mediante las normas de exceso o

defecto (0,50).

» Para concluir este apartado, en relacibn con las
recuperaciones de aquellos alumnos que no hayan superado

el modulo o los moédulos, indico lo que al respecto cita la
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normativa de la Generalitat Valenciana:
R el equipo educativo responsable de impartir el Ciclo Formativo decidira
respecto a cada alumno, si esta en condiciones de realizar determinadas
actividades de recuperaciéon y acceder después a una evaluacion y
calificacion extraordinaria de los modulos pendientes o, por el contrario,
debe repetir todas las actividades programadas para los modulos que tenga
pendiente de superacion; en el primer supuesto debera ser informado de
dichas actividades de recuperacién, del periodo de su realizacion y de la

fecha en que se celebrara la evaluacion extraordinaria.....

10.- ALUMNOS CON NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIALES.

(O segun la LOE Alumnos con Necesidades Especificas de Apoyo
Educativo)

De forma general, hacen referencia a esta materia el R.D. 362/2004
en su disposicion Adicional Segunda, igualmente hace referencia la nueva
LOE 2/2006; denominandolos como “Alumnos con Necesidades Especificas
de Apoyo Educativo”.

Ambas normativas hacen referencia a que las Administraciones
Publicas dispondran los medios necesarios para acometer las necesidades
especiales de educacion de aquellos alumnos que lo necesiten.

Que los centros contaran con la debida organizacion y realizaran las
adaptaciones diversificaciones curriculares precisas.

También en el dmbito de la C.V. continua en vigor el Decreto
39/1998, de 31 de marzo, del Gobierno Valenciano, de Ordenacion de la

Educacion, para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales. Esta norma indica;
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Que los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales
permanentes podran seguir estudios de FP Especifica de Grado Medio y
Superior con las adaptaciones en los médulos y ciclos que correspondan. La
Adaptacion Curricular Individual (ACI), considerada como un ajuste o
modificacion que se realiza a los diferentes elementos de la oferta educativa
comun para dar respuesta a las diferencias individuales del alumnado,
podran afectar:

- Los elementos curriculares basicos: metodologia didactica,
actividades, priorizacion y temporalizacion en la consecucion de
objetivos y contenidos.

- Los elementos curriculares de acceso, entre los que se incluyen la
adaptacion de los centros y las aulas a las condiciones del
alumnado (adquisicion de equipos de ampliaciéon del sonido,
supresion de barreras arquitectonicas, espacios, mobiliario, etc.).

- El desarrollo de la adaptacion curricular NO supondra, en
ningun caso, la desaparicion de los OBJETIVOS (expresados en
términos de capacidades terminales) relacionados con la
competencia profesional basica caracteristica de cada titulo. No
obstante, se podra establecer una oferta parcial de modulos
formativos de los ciclos formativos mas apropiados a sus
caracteristicas personales de discapacidad, con objeto de podes
acreditar determinadas capacidades profesionales.

- Las adaptaciones curriculares individuales se plasmaran en el

DIAC (Documento Individual de Adaptacion Curricular).
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Por otro lado, la Orden de 14 de marzo de 2005, de la Conselleria
de Cultura, Educacion y Deporte, por la que se regula la atencion al
alumnado con NEE escolarizado en centros que imparten educacion
secundaria, concreta la normativa anterior en relacion a los alumnos con
NEE y a demas de lo citado en la anterior norma, de esta cabe destacar:

- El alumnado con graves problemas de audicion, vision y motricidad u
otras necesidades educativas especiales debidamente dictaminadas,
se podran presentar a la evaluacion y calificacion de un mismo maédulo
profesional hasta un maximo de seis veces, pudiendo, segun el caso
ampliar convocatorias.

- La decision de realizar un ACI la tomara el conjunto del profesorado del
ciclo al que pertenece el alumno/a, asesorado por el Departamento de
Orientacion.

- El Departamento a propuesta del profesor/a del modulo y con el
asesoramiento del departamento de orientacion, efectuara las
adaptaciones curriculares posibles.

- Enlos ciclos no se admiten exenciones de calificacion.

* Las adaptaciones que propongo para mi Modulo serian:

- En cuanto a la metodologia y los recursos didacticos, la utilizacion de
transparencias en las explicaciones, asi como fotocopias de dichas
transparencias para entregar al alumnado con problemas de visién, o
también la utilizacion de un ordenador portatil con un cafién de luz y el
programa PowerPoint. Incluso entregar si pueden acceder a un ordenador
los contenidos en un CD o disquete.

- Si poseen problemas de audicion la utilizacion de los diversos medios
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de sonido, micro6fono, megafonia, colocarlo estratégicamente en clase, etc..

- En cuanto al alumnado extranjero les enviaria actividades
complementarias, basadas en la busqueda de palabras, es decir, ejercicios
de vocabulario. Les indicaria que subrayaran todos aquellos términos o
palabras que no comprendiesen y en las horas de tutoria solucionariamos
aguellas que no han conseguido entender su significado.

- Por ultimo, en casos concretos, sustituiria la realizacion de

evaluaciones por trabajos concretos.

11.- CRITERIOS PARA ASEGURAR EL TRATAMIENTO DE
LOS TEMAS TRANSVERSALES.

Los temas transversales presentan contenidos educativos
fundamentales, que con la actual crisis de valores se justifican dentro del
marco social, ya que corresponde a un proyecto valido de sociedad y han de
estar presentes en toda la practica docente desde cualquier &mbito. No se
trata en la Formacion Profesional de variar los contenidos de algunos
modulos sino de llenarlos todos con una Optica necesaria para la formacion,
entorno a un determinado criterio educativo.

Los contenidos de los temas transversales pueden incluirse en
diversas categorias.

Educacién Moral y Civica: Se pretende que se refleje en clase
normas y actitudes para la convivencia.

- Educacion para la no discriminacion de sexos: El objetivo es que
los alumnos/as sean conscientes de la igualdad de derechos y deberes

independientemente del sexo de la persona.

54



Programacion de Operaciones Administrativas de Compraventa.
I.E.S. SAN VICENTE.- Curso 2011-2012

Educacién ambiental: Se busca concienciar a los alumnos de que
las empresas hay que crearlas preservando el medio ambiente para evitar
impactos en el medio que afecten a generaciones futuras.

Educacién para el consumidor: El alumno/a debe valorar de
forma critica el proceso de compraventa mercantil conociendo los derechos
y obligaciones como consumidor y las instituciones que regulan estas
relaciones (OMIC).

Educacion para la paz: Se pretende que el alumno/a desarrolle
actitudes de tolerancia, respeto y colaboracion con los demas.

. Por dltimo, el continuo tratamiento de datos provenientes de medios
de comunicacion permite el desarrollo de habitos de lectura, critica y
formacion de la propia opinion, lo cual es una contribucion a la educacién

en los medios de comunicacion.
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