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0 ASPECTOS ATENER EN CUENTA DEL CURSO ANTERIOR

los alumnos de segundo curso de Formacion Profesional que tengan mdédulos pendientes
de primero del plan educativo a extinguir seran evaluados en dos periodos especificos: du-
rante la primera quincena de diciembre y en la Ultima semana de enero del curso 2024/25.

Esta planificacién tiene como objetivo brindarles la oportunidad de recuperar las compe-
tenciasy conocimientos de los médulos no superados, permitiendo asi su avance en el pro-
gramay la finalizacion de sus estudios de acuerdo con el plan curricular vigente

1 INTRODUCCION Y JUSTIFICACION TEORICA CONTEXTUALIZADA

1.1 Normativa de referencia

Elarticulo 52.1 del Estatuto de Autonomia para Andalucia establece que corresponde a
la Comunidad Autdnoma en materia de ensefanza no universitaria, en relacién con las
ensefanzas obligatorias y no obligatorias que conducen a la obtencidon de un titulo
académico o profesional con validez en todo el Estado, la competencia exclusiva, entre
otras, en la programacion y creacion de centros publicos, su organizacion, régimen e
inspeccion, asi como la evaluaciéon y garantia de calidad del sistema educativo y la
organizacion de las ensefanzas no presenciales y semipresenciales.
La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula, en el Capitulo V del Titulo |, la

Formacién Profesional y determina que la ordenacién de las ensefanzas de Formacidn
Profesional establecidas en el mencionado Capitulo se efectuara de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la
Formacién Profesional. Por tanto, la publicacidon de esta Ley ha introducido importantes
cambios en la Formacién Profesional, especialmente en el disefio del curriculo, el régimen
dual de las ensefianzas y la estructura y clasificacion de todo este sistema de formacion en
cinco grados. Como desarrollo de la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e
integracion de la Formacion Profesional, se aprobé el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacién Profesional. Asimismo, se
aprobo el Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de
implantacién del Sistema de Formacién Profesional establecido por la Ley Organica
3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracién de la Formacién Profesional. Para dar
cumplimiento a lo establecido en el Real Decreto 659/2023 de 18 de julio, por el que se
desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacidn Profesional, la implantaciéon de este
nuevo sistema se realizard para el primer curso de las ensefnanzas de grado basico, grado
medio, grado superior y curso de especializacion, es decir, a todo el Grado D y E, durante
este curso 2024-2025. (Resolucion de 26 de junio de 2024 por la que se dictan
Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del
curso 2024/2025)
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El primer curso de estas ensefanzas se regulara por el Real Decreto 659/2023, de 18 de
julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de Formacién Profesional,
normativa complementaria y Resolucion de 26 de junio de 2024 por la que se dictan
Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion y al funcionamiento del

curso 2024/2025

1.2 Identificacion del titulo

Identificacion

Perfil
profesional

Grado D

Ciclo Formativo Técnico en Gestion Administrativa
Denominacion Gestion Administrativa

Duracion 2000 horas

Familia

. Administracion y Gestién
profesional

La competencia general de este titulo consiste en
realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y
fiscal, asicomo de atencidén al cliente/usuario, tanto
en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando
segun normas de prevencion de riesgos laborales y
proteccion ambiental

Competencia
general

Unidades de competencia completas

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y
externas. UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso
comercial. UC0973_1: Introducir datosy textos en terminales informaticos
en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario
independiente en las actividades de gestién administrativa enrelacion con
el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informaciény la documentacion

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
UCO0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos
Humanos. UC0981_2: Realizar registros contables. UC0973_1: Introducir
datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidady eficiencia.




/A

Educacién
y Deporte

*ﬁ"’ RN Cofinanciado por
S DE ESPANA DE EDUCACION ”* * -
092 Y FORHACION ROFESIONAL W la Union Europea

PROGRAMACION DIDACTICA

1.3 Identificacion del médulo / unidad formativa
MODULO PROFESIONAL
Codigo 0438

Maédulo Operaciones administrativas de compra-venta
profesional

Identificacion

Curso

Distribucion Horas

horaria Horas semanales

Asociado a
Unidad de UCO0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
competencia

Este modulo profesional contiene la formacidon necesaria para desempenar
Sintesis las funciones de apoyo administrativo y de atencion al cliente, de los
modulo departamentos de compra, de ventas o comerciales, y de almacén,
aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.

1.4 Caracteristicas del alumnado

[El alumnado que cursa el Grado Medio de Gestion Administrativa en un centro publico
suele ser diverso en términos de edad, intereses y formacion previa. En su mayoria, esta
compuesto por jovenes que han terminado la Educaciéon Secundaria Obligatoria (ESO) y
buscan una formacion profesional practica que les permita ingresar rapidamente al mer-
cado laboral. Sin embargo, también es comun encontrar estudiantes de mayor edad que
desean reorientar su carrera profesional o adquirir nuevas competencias. Esta diversidad
en edades y experiencias enriquece el ambiente de aprendizaje, ya que aporta diferentes
perspectivas y habilidades al grupo.

En cuanto a sus caracteristicas personales, muchos de estos estudiantes tienden a tener
un perfil pragmatico, con un enfoque hacia la formacion técnicay aplicada. EL Grado Medio
de Gestion Administrativa les atrae por su enfoque en adquirir habilidades concretas, como
el manejo de herramientas informaticas, gestion de documentos, atencién al cliente y ad-
ministracion basica. No suelen estar interesados en estudios universitarios largos, sino en
obtener una titulacion que les permita empezar a trabajar en el ambito administrativo lo
antes posible. Su motivacién se centra en adquirir competencias utiles que les permitan
desempenarse en oficinas, empresas, o incluso en organismos publicos.

Ademas, una parte significativa del alumnado puede tener una necesidad de apoyo
académico adicional, ya que algunos de ellos no han alcanzado altos niveles de
rendimiento en la educaciéon secundaria. Esto puede requerir que el profesorado
implemente estrategias pedagdgicas adaptativas, enfocadas en acompanar su proceso de
aprendizaje y fortalecer sus habilidades en dreas como matematicas basicas, redacciéon o
el uso de tecnologias informaticas. La atencidon personalizada y el trabajo en equipo
también suelen ser claves para favorecer el éxito académico y profesional de estos
estudiantes
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1.5 Delsector productivo

Elultimo fin de la Formacidon Profesional consiste en laincorporacion del alumnado a lavida
laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la zona, conocer el entorno
socioeconémico, las caracteristicas educativas y entorno social del alumnado.

Elalumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y pequenas empresas,
en cualquier sector de actividad, asi como en AA.PP, ofreciendo apoyo administrativo en
las tareas de administraciony gestion de dichas empresas e instituciones y prestando aten-
cion a los clientes y ciudadanos.

Entorno Socioeconémico:

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en la localidad de Chiclana de la
Frontera donde mayoritariamente existen PYMES y un gran niUmero de empresarios/as au-
ténomas. Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicasy privadas
de la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria.

Centro:

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1.000 alumnos/as, oferta ensefanza
secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas modalidades y los ciclos de formacion
profesional “Administracién y Finanzas” de grado superior, “Gestion Administrativa” de
grado medio y “Servicios Administrativos” de Formacién Profesional Basica Especifica.
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2 DESARROLLO CURRICULAR

2.1 Competenciasy Objetivos

Relacion entre las competencias PPS y los objetivos generales del ciclo.

Competencias Objetivos

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial

registrando la documentacidn soporte correspondiente a
determinadas obligaciones fiscales derivadas

i) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el
ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa
/institucioén

k) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme
a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones
profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo

l) Resolver problemasytomar decisiones individuales siguiendo las
normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del
ambito de su competencia

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

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

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

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

Cadigo: F0O1.PC02
Ne° edicion: 01

6/58
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2.2 Resultados de aprendizaje y Criterios de evaluacion

Con el objetivo de realizar la trazabilidad del alumnado en las actividades de ensefanza y aprendizaje, es imprescindible asociar por
cada uno de los resultados de aprendizaje de la unidad formativa, las evidencias (criterios de evaluacion) que aseguran al alumnado
haberlas alcanzado.

Resultados de Aprendizaje Criterios de evaluacion

1. Calcula precios de ventay compray a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del
descuentos aplicando las normas y usos de compras
mercantiles y la legislacion fiscal vigente b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios

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

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

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

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales

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

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

unitarios
2. Confecciona documentos administrativos a) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
de las operaciones de compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir
relacionandolos con las transacciones b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa
comerciales de la empresa c) Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados con la

compray venta, habituales en la empresa
d) Se haidentificado el proceso de recepciéon de pedidos y su posterior gestién
e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empres

Cadigo: F0O1.PC02 7/58
Ne° edicion: 01
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f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las
copias a los departamentos correspondientes

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

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

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

j) Se havalorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de
la informacidn, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo

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

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

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

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

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

e) Se ha identificado la obligacidon de presentar declaraciones trimestrales y
resumenes anuales en relacidon con el Impuesto del Valor Ahadido (IVA)

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

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

4. Controla existencias reconociendoy
aplicando sistemas de gestion de almacén

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

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

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucioén internay expediciéon de existencias

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en

Codigo: F01.PC02
Ne° edicion: 01

8/58
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cuenta los gastos correspondientes

e) Se han identificado los métodos de control de existencias

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo

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

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos

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

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

a) Se han identificado los medios de pagoy cobro habituales en la empresa

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

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos

d) Se han valorado los procedimientos de gestidon de los cobros

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago

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

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

h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas usuales

Codigo: F01.PC02
Ne° edicion: 01

9/58
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2.3 Bloque de contenidos

BL E NIDAD i
TE?'IQ'AL-’ DFDAC- Ti- TEMPORLIZA-

TICO |TICA TULO CION

BL E
OE?U 10 Medios de pago al contado 8

Codigo: F01.PC02 10/58
N° edicion: 01
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11 Medios de pago aplazado (l): 8
Laletrade cambio.
BLOQUE
> 12 Medios de pago aplazado (ll): 8
Elpagaréy elrecibo normali-
zado.

2.4 Contenidos basicos de referencia del médulo

Contenidos basicos de referencia

Calculo de precios de venta, compra y descuentos:

- Organizaciony estructura comercial en la empresa

e Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.

* Formas de organizacién comercial de la empresa.

¢ Sistema de comercializacion. Canales de venta.

- Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

¢ Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de compray
gastos de venta.

¢ Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

* Calculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unitarios.

¢ Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

¢ Gestion y negociacién de documentos cobro.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:
- Contrato mercantil de compraventa.

- Proceso de compras.

Cadigo: F0O1.PC02 11/58
Ne° edicion: 01
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- Proceso de ventas.

- Canales de venta y/o distribucion. Expedicidon y entrega de mercancias.
- Elaboracién de documentos de compraventa.

- Devoluciones.

- Bases de datos de proveedores y clientes.

- Aplicaciones informaticas de gestién de clientes y facturacion.
Liquidacioén de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

- Impuesto del Valor Adadido.

- Modelos y plazos de presentacion de la declaracién-liquidacion del IVA.
- Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
- Libros de registro obligatorios y voluntarios.

- Declaraciones censales y declaracidon de operaciones con terceras personas.
Control de existencias de almacén:

- Tipo de existencias.

- Envases y embalajes.

- Inventarios y verificaciones.

- Controly gestion de existencias. Procesos administrativos.

- Stock minimo y stock 6ptimo.

- Métodos de valoracién de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:

- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.

- Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

- Financiacién de documentos de cobro a plazo.

Codigo: F01.PC02 12/58
Ne° edicion: 01
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3 TEMAS TRANSVERSALES

La materia de este moédulo de Operaciones Administrativas de Comraventa es
eminentemente practica, y ello nos facilitara el poder insertar los temas transversales ya
que se pretende formar a verdaderos profesionales de la empresa en una serie de valores,
de solidaridad y respeto al medio donde se desenvuelven, necesarios para conseguir una
sociedad bien estructurada.

Se basara en elempleo de un estilo educativo y de una dindmica basada en la valoracion de
“actitudes” y “comportamientos” en los que estan presentes:

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos.

Cultura andaluza.

Valores éticos y morales

Educacion para el consumo.

Valores ambientales.

Educacion para la Paz

En el marco de esta programacion y teniendo presente el Plan de Centro el analisis de estas
circunstancias permite identificar las diferentes necesidades, intereses y perspectivas de
mujeres y hombres sobre las que disefar estrategias que equiparen las oportunidades de
ambas partes en las distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:
Profesores-profesores

Alumnos/as-alumnos/asy

Alumnos/as-profesores.

En lo que respecta a la Educacién de igualdad de oportunidades entre sexos se pretende:
Valorar la situacidon de partida de hombre y mujeres.

Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad cotidiana en el centro
y la posicién social de justicia y responsabilidad social.

Velar por el cumplimiento de la condicién de igualdad de género en todos los ambitos de
actuacidon como cuestién de justicia y responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

Participacion en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad del Centro articulado a
través de actuaciones propias o de accién tutorial:

25 de noviembre. Violencia de Género.

Analisis dellenguaje personal en eldesemperio de la docencia para eliminar leguaje sexista.
En cada unidad didactica se analizara el material para eliminar el lenguaje sexista.

Se planteara las actividades sin discriminacién entre hombres y mujeres, dando las mismas
oportunidades de participacion y actuacién a ambos sexos, por igual, en todas las
situaciones docentes. Es decir, no prevalecera la actuacion de hombre frente a mujeres ni
de mujeres frente a hombres.

4 METODOLOGIA DIDACTICA

Codigo: FO1.PC02 13/58
N° edicion: 01
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La metodologia que se adopte estara de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya
en principios psicopedagégicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “la
metodologia didactica de las ensefanzas de formacion profesional integrara los aspectos
cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que
el alumnado adquiera una visién global de los procesos productivos propios de la actividad
profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de ensefianza- aprendizaje, ya
que constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la accién didacticay nos
ayuda a alcanzar los objetivos previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del Mddulo de Operaciones Administrativas de Compra
Venta, explicando sus caracteristicas, contenidos, resultados de aprendizaje que deben
adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de evaluaciéon que se van aplicar.

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el
papel del profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas
delalumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del
alumnoy de sus conocimientos previos.

- Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo cual es
imprescindible la intervencién motivadora del profesor.

- El alumno sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que serd una
metodologia activa

(Potenciando el anélisis de los contenidos y sobre todo los procesos de creatividad)
participativa, integradora (respetando raza, cultura, sexo, nivel de formacién, procedencia
religiosa, econdmica, social) preventiva (prevenirtanto a nivel de

abandono escolar de conflictos personales, en el grupo de clase, como para la consecucion
de unos buenos resultados académicos y desarrollando una planificacion realista que
conjugue adecuadamente el tiempo libre y el tiempo

necesario para el desarrollo positivo de sus estudios) flexible ( abierta a cambios
metodolégicos, de temporalizacion ) formativa ( tanto en conocimientos como para la
consecucion de resultados de aprendizaje , asi como para el desarrollo de actitudes)
orientadora (sefalandoles técnicas de mejoras, recursos y procedimientos para la
consecucion de los resultados de aprendizaje de este mddulo asi como las herramientas a
utilizaren laresolucion de conflictos tanto interpersonales como intrapersonal e intergrupal
como intragrupal) individualizada ( atendiendo a las cuestiones planteadas en las
explicaciones, en la realizacion individual de las tareas, teniendo en cuenta sus
conocimientos previos, capacidades, trastornos conocidos, etc.)

Se utilizara una metodologia motivadora ( se les mostrara , recordara, las ventajas ,
beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencidon de este titulo, para que
se motiven en su progresivo aprendizaje) practica ( para que lo apliquen tanto en la clase,
como en su vida personal, social y laboral) reflexiva (sobre mejoras) sumativa
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(fundamentando el aprendizaje en conocimientos previos) evaluativa ( al principio, durante
y al final, para detectary mejorar lo que no funcione del proceso de ensefanza-aprendizaje,
de la propia practica docente, de la metodologia, de los materiales curriculares y didacticos
empleados)

4.1 Estrategias metodologicas
Activacion Realizacion de actividades para que el alumnado sea capaz
de relacionar el contenido y competencias nuevas con
contenidos anteriores y competencias basicas.

Aprendizaje basado en | Planteado un problema, el alumnado debe investigar y
problemas trabajar para hallar una solucién. Para ello, el alumnado debe
razonary aplicar su conocimiento.

Aprendizaje cooperativo | Resolucion conjunta de tareas. En las actividades de taller
como férmula para el trabajo en equipo necesario en el
entorno profesional.

Clase invertida Lo contrario a la clase tradicional: Primero el alumnado
profundiza en la parte tedrica fuera del aula. Después en la
clase se suscitan las dudas, debates, problemas, etc. El
profesorado no es la fuente de conocimiento, representa la
guia para la realizacion de tareas en el aula.

Demostracion Presentacion de actividades y tareas en las que el alumnado
asiste a una demostracion tedrico-practica del conocimiento
y se ejemplifican las destrezas y técnicas que después
aplicara el alumnado. La demostracién puede hacerse: por el
profesorado, por profesionales, entre iguales, etc.

4.2 Recursos

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet)
biblioteca del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de
corcho) pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del
modulo Operaciones administrativas de compra venta, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y

guardaran toda la documentacion. Pen-drive para la realizacion de actividades a
ordenador. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial Mc
Graw Hill
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Unidad didactica 1 La actividad comercial en la empresa

w
1. Calcula precios de ventay compra y descuentos aplicando las normasy
usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RA1.a. Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras
RA1.b. Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios

RA1.c. Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa

RA1.d. Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta,
descuentos, interés comercial, recargos y margenes comerciales

RA1.e. Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes

RA1.f. Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa

RA1.g. Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales

RA1.h. Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta

RA1.i. Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios
Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Describir fines de las empresas, razonando la funcién que cumplen en la economia de mer-
cado, e interpreta el proceso de creacion de valor de los bienes y servicios.

- Diferenciar las empresas segln su forma juridica, la titularidad del capital y el riesgo asumido.
- Analizar e interpreta organigramas de empresas comerciales y diferencia las formas mas usua-
les de organizacion del departamento comercial.

- Identificar las funciones y de los canales de distribucién y las actividades que realizan.

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

Actividades formativas

o Realizaciéon de un cuadro comparativo en el que se clasifique las empresas segin su forma

juridica.

o Clasificacion de diferentes tipos de empresas en comerciales industriales y de servicios.
Codigo: FO1.PC02 18/58
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o Representacion grafica de la organizacion de las empresas mediante organigramas que
muestren los departamentos y las relaciones jerarquicas.

o Realizacion de organigramas que representen la organizacion del departamento comercial por
funciones, productos, geografica, por clientes y de forma mixta.

o Descripcioén del proceso de comercializacidon y representacion de los canales de distribu- cion.
o Realizacion de los calculos para calcular posprecios al final del canal de distribucién.

o Realizacion de ejercicios en los que se calcule el incremento de los precios que sufren los

productos a través de los canales de distribucion.

Materiales y recursos disponibles

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compra venta, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 2

Los contratos de compraventa

sesenes (R

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de

Resultado(s) de

.. compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la
aprendizaje

empresa
Criterios de evaluacion

RA2.a. Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando

los requisitos formales que deben reunir

RA2.b. Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa

RA2.c. Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compray
venta, habituales en la empresa

RA2.d. Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su posterior gestion

RA2.e. Se han cumplimentado los documentos relativos a la compray venta en la empres

RA2.f. Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes

RA2.g. Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias

RA2.h. Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacion
vigente y con los procedimientos internos de la empresa

RA2.i. Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en las
operaciones de compraventa

RA2.j. Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la
informacién, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con laimagen de la empresa
/institucioén

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Diferencia los contratos mercantiles de los no mercantiles.

- Identificay describe las caracteristicas de contratos mercantiles.

- Enumera los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercantiles.

- Cumplimenta contratos de compraventa sencillos, incluyendo las clausulas adecuadas.

- Explica, con claridad, la finalidad y las caracteristicas de los contratos de otros contratos de
compraventa mercantil, contrato electrénico, el transporte de mercancias, los de intermediacion
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comercial.

Actividades formativas

- En situaciones propuestas, explicar que tipos de contratos pueden ser Utiles: de seguro, sumi-
nistro, venta a plazos, contratacion por via electrénica, Confeccion de una relacion de todos los
contratos que pueden surgir en el desarrollo de las actividades de una empresa comercial.

- En situaciones de la vida diaria, identificaciéon de circunstancias que dan lugar a que surja
algun tipo de contrato, mercantil o civil.

- Sobre contratos reales aportados por los propios alumnos, analizar y sintetizar las partes esen-
ciales, e incluir las clausulas estudiadas.

- Realizacién de un cuadro con los derechos y obligaciones de

Materiales y recursos disponibles

 J Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 3

Solicitud, expedicidon y entrega de mercancia

sesenes (R

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de

Resultado(s) de

.. compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la
aprendizaje

empresa
Criterios de evaluacion

RA2.a. Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando

los requisitos formales que deben reunir

RA2.c. Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compray
venta, habituales en la empresa

RA2.d. Se ha identificado el proceso de recepcién de pedidos y su posterior gestion

RA2.e. Se han cumplimentado los documentos relativos a la compray venta en la empres

RA2.f. Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes

RA2.g. Se han reconocido los procesos de expedicidon y entrega de mercancias

RA2.h. Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacion
vigente y con los procedimientos internos de la empresa

RA2.i. Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en las
operaciones de compraventa

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucion

¢) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Reconocer los procesos de expedicidny entrega de mercancias y describir los flujos de docu-
mentacién administrativa relacionados con la compray la venta habituales en la empresa.

- Identificar los documentos basicos de las operaciones de compraventa precisando los
requisitos formales que deben reunir.

- Establecer comunicaciones con los proveedores, para solicitar mercancias y realizar el
segui- miento del proceso de entrega y control de las mismas al ser recibidas.

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

- Identificar el proceso de recepcién de pedidos y su posterior gestion.

Cédigo: FO1.PC02 22/58
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Actividades formativas

- Reconocer los procesos de expedicidony entrega de mercancias y describir los flujos de docu-
mentacion administrativa relacionados con la compray la venta habituales en la empresa.

- Identificar los documentos basicos de las operaciones de compraventa precisando los
requisitos formales que deben reunir.

- Establecer comunicaciones con los proveedores, para solicitar mercancias y realizar el
segui- miento del proceso de entrega y control de las mismas al ser recibidas.

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

- Identificar el proceso de recepcién de pedidos y su posterior gestion.

Materiales y recursos disponibles

 J Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compra venta, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 4

La facturacion

sesenes (R

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de

Resultado(s) de

.. compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la
aprendizaje

empresa
Criterios de evaluacion

RA2.a. Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando

los requisitos formales que deben reunir

RA2.b. Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa

RA2.c. Se han descrito los flujos de documentacién administrativa relacionados con la compray
venta, habituales en la empresa

RA2.e. Se han cumplimentado los documentos relativos a la compray venta en la empres

RA2.f. Se han comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes

RA2.h. Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacidn
vigente y con los procedimientos internos de la empresa

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Describir los requisitos legales que han de cumplir las facturas.

- Cumplimentar correctamente facturas cotejando los datos con los pedidos y albaranes.

- Cumplimentae correctamente facturas que reflejen casuisticas muy variadas como, por
ejemplo, diferentes tipos de IVA, recargo de equivalencia, descuentos, gastos, suplidos, etc.

- Aplicae IVA que corresponde en cada caso, asi como los descuentos estipulado realizay los
calculos con precision.

Actividades formativas

- Cumplimentacion de los datos esenciales de las facturas cotejandolos con los que aparecenen
los pedidos yalbaranes que se realizado en la unidad didactica anterior.

- Elaboracién de un esquema que refleje los periodos establecidos para la emisidony envio delas
facturas.
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- Realizacion de ejercicios de facturas que reflejen operaciones comerciales en los que existan:
. Diferentes tipos de IVAy derecargo de equivalencia
. Diferentes tipos de descuentos.
.Gastos incluidos en factura
.Gastos suplidos
- Sobre facturasyacumplimentadas, identificacién de sus elementos y verificacion de que cum-plen
los requisitos legales.
- ldentificaciéon de las circunstancias que pueden dar lugar a la emisién de tiques.
- Sobrefacturas cumplimentadas incorrectamente, detectar las circunstancias que dan lugar ala
emision de facturas rectificativas.
- Cumplimentacién de facturas rectificativas, consecuencia de circunstancias que se han detec-
tado en las actividades.
- Disefarmodelos de facturas adaptados alas necesidades de unaempresa que realiza opera-cio-
nes comerciales concretas cumpliendo lo establecido en las disposiciones legales.
- Realizacidon de las facturas derivadas de los albaranes cumplimentados en la unidad didacticaan-
terior.
- Realizacién de un cuadro de los plazos para anotar las operaciones de las empresas en losregis-
tros correspondientes.
- Clasificaciényordenacion de las facturas realizadas, en expedidas y recibidas, para ser regis-tra-
das enloslibros correspondientes.
Realizaciéon de anotaciones de diferentes tipos de facturas en sus correspondientes libros re-gistro.

Materiales y recursos disponibles

[ Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compra venta, paginas web de consultas.

[ Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacién. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 5 El impuesto sobre el valor anadido

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

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RA3.a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables
a las operaciones de compra-venta

RAS3.b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Ahadido
(IVA)

RA3.c. Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas

RAS3.d. Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas

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

RA3.f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones
efectuadas periédicamente

RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Conocer la existencia y caracteristicas del IVA.

- Distinguir las diferentes personas que intervienen en una operacion de IVA: consumidor, em-
presario o profesional y Administracion Tributaria.

- Reconocer al sujeto pasivo.

- Aplicar los distintos tipos de IVA en funcion de la operacion y realizar los calculos correspon-
dientes.

Tipificacion de actividades formativas

- Confeccidn de un esquema que refleje las diferencias entre operaciones sujetas, no sujetasy
exentas.
- Clasificacion de una multiplicidad de actividades, productos y servicios en sujetos, exentos y
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no sujetos, e identificacion del sujeto pasivo y del contribuyente en cada una de ellas.

- Resolucion de casos practicos sobre las repercusiones econdmicas y administrativas que
tienen la exencion plenay la limitada.

- Realizacion de actividades en las que se haga entrar en juego los mecanismos de compen-
sacion, 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 imponiblesy
cuotas en diferentes situaciones, como, por ejemplo: IVA incluido y sin incluir, con y sin re- cargo de
equivalencia, descuentos y gastos suplidos, etc.

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

Materiales y recursos disponibles

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

[ Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 6 Gestion del impuesto sobre el valor ahadido

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

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RA3.a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables
a las operaciones de compra-venta

RAS3.b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Ahadido
(IVA)

RA3.c. Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas

RAS3.d. Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas

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

RA3.f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones
efectuadas periédicamente

RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion
Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Identificar los impresos necesarios para cumplir con las obligaciones fiscales derivadas del
IVA.

- Interpretar el contenido de los impresos necesarios para realizar las diferentes declaraciones
del IVA.

- Organizar las operaciones, ordena los datos y calcula las bases y las cuotas para realizar las
declaraciones a Hacienda de forma periddica.

- Realizar declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas, utilizando los impresos
adecuados y presentarlos dentro del plazo legal.

Actividades formativas
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- Confeccion de un esquema que refleje las diferencias entre operaciones sujetas, no sujetasy
exentas.

- Clasificacion de una multiplicidad 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 econdmicas y administrativas que
tienen la exencion plenay 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 re- cargo de
equivalencia, descuentos y gastos suplidos, etc.

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

Materiales y recursos disponibles

 J Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran

toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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U1 Lo e s -ler i lor- 74| LOs régimenes especiales del impuesto sobre el valor
anadido

Resultado(s) de
aprendizaje

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

RA3.a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables

a las operaciones de compra-venta

RAS3.b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Ahadido
(IVA)

RAS.c. Se hanidentificado los libros-registro obligatorios para las empresas

RAS3.d. Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas

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

RA3.f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones

efectuadas periddicamente

RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion

soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial

asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa

/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de

responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del

equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos

establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

- ldentificar los impresos necesarios para cumplir con las obligaciones fiscales derivadas dellVA.

- Interpretar el contenido de los impresos necesarios para realizar las diferentes declaracionesdel
IVA.

- Organizar las operaciones, ordena los datos y calcula las bases y las cuotas para realizarlas
declaraciones a Hacienda de forma periddica.

Realizar declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas, utilizando los impresos

adecuados y presentrarlos dentro del plazo legal.

Actividades formativas

- Realizacién de un cuadro comparativo con las caracteristicas de las actividades sometidasa 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.
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- Busqueda de informacion para identificar cudles son las actividades que estan sometidas alRégi-
men simplificado.

- Selecciodn de varias actividades sometidas al Régimen simplificado para averiguar que mo- dulos
les son aplicables y cual es la cuantia econdmica de cada maédulo.

- Realizacién de ejercicios practicos consistentes en el calculo de cuota derivada del Régi- men sim-
plificadoy el importe de cada una de las cuotas trimestrales.

- Cumplimentaciéon de los modelos 303, para liguidar la cuota resultante en el régimen simpli-fi-
cado.

- Realizacién de actividades consistentes en la cumplimentacién de los modelo303, en dife- rentes
situaciones, para cumplir con la obligacién de realizar declaraciones periédicas del IVA.

- Utilizacion de la aplicacion informatica que facilita la Agencia Tributaria para calcular los pagos
trimestrales a cuenta del IVA, en el Régimen simplificado y la cumplimentacién de lasdeclaracio-
nes de los tres primeros trimestres.

- Realizacion de actividades practicas en las que se comparen el régimen especial de criteriod caja
con el criterio de devengo.

- Realizacién de actividades consistentes en el calculo de las cuotas en el Régimen de equi- valen-
cia, utilizando los tres tipos impositivos.
Cumplimentacidon de recibos del Régimen especial de agricultura, ganaderia 'y pesca.

Materiales y recursos disponibles

[ Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

[ Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacioén. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 8 Gestion de existencias

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

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RA3.a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables
a las operaciones de compra-venta

RAS3.b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Ahadido
(IVA)

RA3.c. Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas

RAS3.d. Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas

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

RA3.f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones
efectuadas periédicamente

RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la conservacién de documentos e informacion
Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Representar graficamente la evolucion en el tiempo de los stocks.

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

- Clasificar las mercancias segun el criterio ABC, representa graficamente la clasificacion y expli-
ca el significado de las graficas.

- Analizar los stocks mediante los indices de rotacién e interpreta los resultados.

Actividades formativas

- Clasificacion de diferentes tipos de existencias segun lo establecido en el Plan General de
Contabilidad.
- Diferenciacion de los distintos tipos de envases y embalajes.
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- Identificacién de los procedimientos administrativos relativos a la gestion de
existencias: recepcion, almacenamiento, distribucién interna y expedicion de mercaderias.

- Diferenciacién de las funciones del aprovisionamiento.

- Organizacion y codificacion del almacén. La importancia de la codificacion para seguir
el producto desde el origen al destino.

- Realizacion de casos practicos sobre la representacion de la evolucion de los stocks en una
situacion de normalidad.

- Realizacion de actividades relativas a la representacion grafica de la evolucion de las exis-
tencias en el almacén cuando existe rotura de stocks.

- Representacion grafica de diferentes situaciones representativas de la evolucién de las
existencias en el almacén cuando existe stock de seguridad.

- Realizacion del calculo del punto de pedido.

Materiales y recursos disponibles

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

[ Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran

toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 9 Valoracién y control de existencias

oo (R

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de

Resultado(s) de

aprendizaje almacén

Criterios de evaluacion

RA4.a. Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion,

comerciales y de servicios

RA4.b. Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan

RA4.c. Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcién, almacenamiento,
distribucion interna y expedicion de existencias

RA4.d. Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los
gastos correspondientes

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Identificar y diferencia las clases de existencias que aparecen habitualmente en una empresa.
- Calcular los precios de adquisicion y el coste de produccion de las mercaderias.

- Resolver 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.

Actividades formativas

- Realizacién de actividades consistentes en la determinacion del coste de produccién, te-
niendo 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 y Precio Me- dio
Ponderado.

- Disefio de hojas de calculo para realizar el control de las existencias por los métodos FIFOy
Precio Medio Ponderado.

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

- Representacion grafica del analisis ABC, de mercancias clasificadas previamente.
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Materiales y recursos disponibles

[ Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca

del centro.

o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)
pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

([ Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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Unidad didactica 10 Medios y documentos de cobro y pago al contado
Resultado(s) de
aprendizaje

w
4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de
almacén

Criterios de evaluacion

RA4.e. Se han identificado los métodos de control de existencias
RA4.f. Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock dptimo
RA4.g. Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los

proveedores

RA4.h. Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos

RAA4.i. Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la empresa para la
gestion del almacén

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempehar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

c) Cumplir con los objetivos de la produccién, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

- Interpretar el contenido de diferentes tipos de cheques, asi como las relaciones que se estable-
cen entre las personas que figuran en ellos.

- Identificar los diferentes medios de pago al contado y puede definir sus caracteristicas.

- Cumplimentar correctamente cheque de diferentes tipos.

- Describir las caracteristicas y cumplimenta otros documentos relaciéon con el pago al conta-
do.

Actividades formativas

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

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

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

- Realizacion de ejercicios consistentes en la cumplimentacién de cheques, abarcando una
casuistica lo mas amplia posible.

- Cumplimentacion de avales y endosos en los cheques.

Cédigo: FO1.PC02 36/58
Ne edicion: 01



VAN

Educacién
y Deporte

‘ ;ﬁ. o e R Cofinanciado por
o . QY DEESPANA DE EDUCACION * * o
- 092 oo CrIC WA |a Union Europea
6”""!fn.n«u:«--.t.\’»"“

PROGRAMACION DIDACTICA

- 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 relacionados con el pago al contado como domiciliaciones bancarias,
transferencias bancarias, giros postales, recibos, tarjetas, etc.

- Exploracién de la importancia de la utilizacién de la Banca electronica.

- Simulacion de pagos por Internet.

- Cumplimentacion de registros de los cobros y pagos al contado.

Materiales y recursos disponibles

 J Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

o Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

| Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill

Cédigo: FO1.PC02 37/58
Ne edicion: 01



VAN

Educacién
y Deporte

%ﬁ, T R Cofinanciado por
'Q DEESPANA  DEEDUCACION -+ & .

2 ¥ FORMACION PROFESIONAL o la Union Europea
i, s, L5

PROGRAMACION DIDACTICA

Unidad didactica 11 Medios de pago aplazado: La letra de cambio

w
5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociaday su flujo
dentro de la empresa

Resultado(s) de
aprendizaje
Criterios de evaluacion

RA5.a. Se han identificado los medios de pagoy cobro habituales en la empresa
RA5.b. Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago
RA5.c. Se han valorado los procedimientos de autorizacién de los pagos

RA5.d. Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros

RA5.e. Se han reconocido los documentos de justificacion del pago

RA5.f. Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado

RA5.g. Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por Internet
RA5.h. Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito admi- nistrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y rela- cionados con la imagen de la empresa
/institucién

¢) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los princi- pios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales ade- cuadas con los miembros del
equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Objetivos de aprendizaje

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

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

- Identificar las partes de la letra de cambio y las cumplimenta correctamente.

- Realizar los calculos de los importes efectivos cuando se entregan letras en descuento comer-
cial o en gestién de cobro

Actividades formativas

- Elaboracion de un esquema que represente las relaciones que se establecen entre los obli-
gados cambiarios.

- Realizacion de ejercicios consistentes en determinar el momento de pago de letras de cambio.
- Cumplimentacion de letras de cambio y realizacion de actividades que abarquen una ca-
suistica lo mas amplia posible.

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

- Explicacién de las diferencias existentes entre gestion de cobro y descuento comercial.

- Calcular el importe efectivo que se percibe cuando se envian letras al descuento comercial.
- Calcular el importe efectivo que se percibe cuando se envian letras en gestién de cobro.

Materiales y recursos disponibles

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

[ Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

 J Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill
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U1 Le e s ter i or-1a 2| Medios de pago aplazado (Il). El pagaré y el recibo
normalizado

Resultado(s) de
aprendizaje

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada y su flujo
dentro de la empresa
Criterios de evaluacion

RA5.a. Se han identificado los medios de pagoy cobro habituales en la empresa
RA5.b. Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago

RA5.c. Se han valorado los procedimientos de autorizacién de los pagos

RA5.d. Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros

RA5.e. Se han reconocido los documentos de justificacion del pago

RA5.f. Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado

RA5.g. Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por Internet
RA5.h. Se han analizado las formas de financiacién comercial mas usuales

Competencias personales y sociales. Aprendizajes de caracter transversal

a) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

b) Desempenar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con laimagen de la empresa
/institucién

¢) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad
y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

d) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

- Diferenciar claramente el pagaré del cheque y de la letra de cambio.

- Resolver casos practicos en los que hay que cumplimentar pagares aceptados, avaladosy
endosados.

- Cumplimentar recibos normalizados y establece las diferencias con el recibo convencional.

- Calcular los importes efectivos que se perciben cuando los pagarés y los recibos normalizados
son entregados al descuento comercial y en gestidon de cobro

Actividades formativas

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

- Realizacion de actividades consistentes en la formalizacion de pagarés, abarcando una
casuistica lo mas amplia posible.

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

- Calcular los importes efectivos que se percibiran cuando pagarés, con diferentes venci-
mientos, son entregados en gestion de cobro.

- Realizacién de ejercicios consistentes en cumplimentar recibos normalizados, reflejando una
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casuisticas lo mas amplia posible.

- Realizacion de esquemas que reflejen las relaciones entre las personas que intervienen en los
pagarés.

- Investigacion sobre los costes para de la gestion de cobro de recibos normalizados.

- Calcular el importe efectivo que se perciben cuando se envian recibos para que el banco
gestione su cobro.

- Cuadro comparativo sobre las diferencias y semejanzas del factoring y el confirming

- Realizacion supuestos de asientos en los libros registro de efectos comerciales a pagary a
cobrar.

Materiales y recursos disponibles

| Recursos espaciales. Aula ordinaria dotada de ordenadores (con acceso a internet) biblioteca
del centro.
o Recursos materiales. Mobiliario de aula (pizarra, mesa, sillas, armario, tablén de corcho)

pizarra digital, ordenador del profesor.

[ Recursos didacticos. Cuaderno del profesor, manuales de distintas editoriales del médulo
Operaciones administrativas de compraventa, paginas web de consultas.

 J Recursos del alumnado. Cuaderno o carpeta en la que realizaran las actividades y guardaran
toda la documentacion. Libro recomendado: Operaciones Administrativas de compraventa editorial
Mc Graw Hill

6 PLAN FORMATIVO EN EMPRESA

La formacion dual es una modalidad educativa que combina la formacién tedrica impar-
tida en el aula con la experiencia practica en un entorno laboral real. Esta metodologia per-
mite a los alumnos aplicar los conocimientos adquiridos en el centro de estudios directa-
mente en situaciones practicas, lo que facilita el desarrollo de competencias clave para su
futuro profesional.

En este contexto, los alumnos participaran en un programa de formacién dual durante 25
dias, en los cuales tendran la oportunidad de trabajar en un entorno laboral, enfocandose
en alcanzar el Resultado de Aprendizaje 2 (RA2) Confecciona documentos administrati-
vos de las operaciones de compraventa, relacionandolos con las transacciones co-
merciales de la empresa. Este resultado de aprendizaje especifico esta orientado a desa-
rrollar y evaluar habilidades practicas fundamentales para el desempefio en su campo pro-
fesional. Concretamente los criterios de evaluacion:
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Durante esta formacion practica, cada estudiante sera formado por un tutor laboral desig-
nado por la empresa, quien calificara el desempeno de los alumnos en funcidn de la reali-
zacion de una serie de actividades obteniendo una calificacidon cualitativa “Apto"” o "No
Apto". Esta evaluacion permitira verificar si los estudiantes han alcanzado los objetivos y
competencias esperadas, y ofrecera un valioso feedback para su desarrollo y crecimiento
profesional.

Evaluacion compartida
% % %
Centro | Empresa | Ampliac.

Resultado de Centr Empre

aprendizaje o sa Modo

0438.1. Calcula
precios de ventay
compray
descuentos
aplicando las X
normas y usos
mercantilesy la
legislacion fiscal
vigente

0438.2. Confecciona
documentos
administrativos de
las operaciones de
compraventa, X X
relacionandolos con
las transacciones
comerciales de la
empresa

0438.3. Liquida
obligaciones fiscales
ligadas a las
operaciones de
compra-venta
aplicando la
normativa fiscal
vigente

0438.4. Controla
existencias
reconociendoy
aplicando sistemas
de gestiéon de
almaceén

0438.5. Tramita
pagosy cobros X

Calificacion
compartida
centro-
empresa

60.00 40.00
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reconociendo la

documentacion

asociaday su flujo

dentro de la empresa

Actividades formativas a realizar en la empresa relacionaddas con los resultados de

aprendizaje
Cumplimentar documentos relacionados con la compraventa
Controlar los procesos de de expedicion y entrega de mercancias

ltems que se va a valorar la empresa:

Identifica los diferentes tipos de documentos comerciales y aprender a completarlos
correctamente

Cumplementa correctamente documentos comerciales (pedidos, albaranes, orden de
compra...)

Comprueba con los documentos correspondientes la expedicidon y entrega de mercancias

Realiza las copias de los documentos, trasladando las copias a los departamentos
correspondientes

7 EVALUACIONY CALIFICACION

La evaluacion del aprendizaje es un factor fundamental para garantizar la calidad del
proceso de ensefnanza y aprendizaje. Por tanto, la evaluacidon es un proceso permanente y
continuo, aunque en algunos momentos se realicen acciones especificas con un fin
determinado. En funcién de cual sea este momento, podemos diferenciar:
Evaluacion inicial o diagnéstica. Se realiza al comienzo del mdédulo, en el mes de
septiembre y su finalidad es la toma de decisiones sobre la planificacion inicial del
madulo la unidad formativa segun las capacidadesy necesidades del alumnado. Por
norma general se realizara por medio de un cuestionario que valore los conocimien-
tos previos.
Unavez analizadas las respuestas de todo el alumnado, el equipo educativo realizara
las adaptaciones necesarias de la propuesta didactica.
Evaluacion continua. Se realiza durante el desarrollo de la unidad formativa y con
ella se puede valorar el progreso del alumnado, asi como la calidad de la practica
docente. Permite ir adaptandose a las circunstancias e imponderables que vayan
surgiendo e ir mejorando el proceso.
Al ser una evaluacion competencial en el que se toma como referente los
resultados de aprendizaje, estos se ponderan en porcentajes indicando la relevancia
que tienen en el total de la calificaciéon de la evaluacién final del alumnado.
Esta evaluacion se realiza por medio de instrumentos de evaluacién y criterios de
calificaciéon que se indican en cada una de las actividades con calificacién de la
programacioén de aula.
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Evaluacion final. Si el/la alumno/a no supera por medio de la evaluacién continua el
maodulo, tendra derecho a una evaluacioén en la convocatoria ordinariay extraordina-
ria de los RAs no superados.

7.1 Instrumentos de evaluacion

Codigo Nombre Descripcion
IE1 Cuestionario Relacién de preguntas con diferentes tipos
de respuestas (Unica, multiple, respuesta
breve ...)
IE3 Resolucion de actividades | Tareas o ejercicios concretos y aislados de

aspectos curriculares, que pueden seguir
una secuencia légica o acumulativa.

IE4 Prueba objetiva Conjunto de tareas tedrico-practicas con
limitacién temporal.
IE6 Defensa de proyecto Defensa de las actividades realizadas

mediante el desarrollo de un proyecto,
contestando a cuestiones teodrico-practicas
sobre el mismo.

IE7 Actividad de investigacion | Mediante unas indicaciones previas, se
conduce al alumnado en un proceso de
autogestiéon para alcanzar determinados
objetivos.

7.2 Criterios de calificacion

Ateniéndose a los aspectos regulados Seguln la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la
que se regula la evaluacidn, certificaciéon, acreditacion y titulaciéon académica del
alumnado que cursa ensenanzas de formacidn profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, el Departamento
Administrativo del Instituto de Educacion Secundaria Ciudad de Hércules, establece los
siguientes criterios comunes de evaluacion. Todo esto sin perjuicio de las particularidades
que cada docente establezca en la programacién didactica del médulo correspondiente:

La evaluacién del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada modulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluaciéon y contenidos de cada médulo profesional asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados alos mismos. En la evaluacion del médulo
profesional de formacidon en centros de trabajo, la persona designada por el centro de
trabajo para tutelar el periodo de estancia del alumnado en el mismo, colaborara con el
profesor o profesora encargado del seguimiento.

Al término del proceso de ensefanza-aprendizaje, el alumnado obtendra una calificacion
final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer
dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de
adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada mddulo profesional,
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de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales
relacionados, asi como de la competencia general y las competencias profesionales,
personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del mismo y sus
posibilidades de insercion en el sector profesionaly de progreso en los estudios posteriores
a los que pueda acceder.

La evaluaciéon conllevara una calificacion que reflejara los resultados obtenidos por el
alumno o alumna en su proceso de ensefanza-aprendizaje. La calificacion de los médulos
profesionales de formacion en el centro educativo y del mdédulo profesional de proyecto se
expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las
iguales o superiores a 5y negativas las restantes.

A efectos de redondeo, se realizara al alza cuando la parte decimal de la nota del alumno
una vez realizados los calculos correspondientes supere el 0.50. Para decimales iguales o
inferiores a 0.50, se redondeara a la baja. No obstante, para el calculo de la nota final del
maddulo se tendran en cuenta los decimales obtenidos antes del redondeo.

Si en un examen se debe realizar algun problema o supuesto practico que implique la
realizaciéon de calculos matematicos, se tendra en cuenta el correcto planteamiento del
mismo (por ejemplo: conocer la féormula matematica que debe emplearse) aun si el
resultado numérico tiene fallos, no anulandose por completo la puntuacién de dicho
ejercicio si esta bien planteado pero mal calculado.

La nota final del médulo sera la media aritmética de todos los Resultados de Aprendizaje
asociados al mismo, debiendo estar todos superados para poder aprobarel médulo. La nota
de cada RA vendra determinada por los criterios de evaluacién que estan asociados a dicho
RA, y que se evaluaran utilizando diferentes instrumentos de evaluacion.
A este respecto se utilizaran, en lineas generales, los siguientes instrumentos de
evaluacion, pudiendo concretar cada docente, en su programacion didactica, cuales seran
los que utilice en el médulo que imparta:

@® Examenes: preguntas de desarrollo, cuestionarios tipo test, resolucién de problemas

y casos practicos, etc.
@® Trabajos de investigacion: individuales, en parejas o grupos.

Presentaciones orales: individuales, en parejas o grupos.

@® Entrega de actividades, realizadas tanto en clase como en casa. Individuales, en pa-
rejas o grupos.

@® Producciones audiovisuales: presentaciones, videos, grabaciones de podcasts, etc.

En caso de observar que el alumno/a esta copiando durante la realizacidon de un examen se
procedera a retirar la prueba escrita y como consecuencia de ello, el examen no sera
corregido, obteniendo un suspenso en la evaluacién correspondiente con opcion de
recuperacioén en junio (si se trata del primer curso del ciclo formativo) o febrero/marzo (y en
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cualquier caso, antes de la incorporacion a la Formacion en Centros de Trabajo, en el caso
del segundo)

Sin perjuicio de lo anteriormente resefado, y con respecto al alumnado de 1er curso de
Ciclo Formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa, Ciclo Formativo de Grado
Superior en Administracion y Finanzas y Ciclo Formativo de Grado Basico dirigido a
personas con necesidad es educativas o formativas especiales, que se cursan a partir de
este ano académico 2024-2025 en modalidad dual, la evaluacién del cada uno de los
modulos que se encuentre dualizado, es decir, de aquellos en los que alguno de sus
resultados de aprendizaje se curse en el centro de trabajo, se realizard de la siguiente
manera, segln la Resolucion del 26 de junio de 2024, de la Direccién General de Formacidn
Profesional, por la que se dictan instrucciones para regular aspectos relativos a la
organizacion y funcionamiento del curso 2024-2025 en la Comunidad Auténoma de
Andalucia:

1. La evaluacion del alumnado de primer se regulard por la Orden de 29 de
septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacién, acreditacion y
titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas de Formacidn Profesional inicial
que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia, seguira
siendo de aplicacion para los segundos cursos de los ciclos de Formacién Profesional de
grado medio y grado superior. Para el primer curso sera de aplicacidon en tanto no se oponga
a lo dispuesto en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, y en las presentes Instrucciones.

2. El seguimiento y valoracion de la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado se realizara conforme el articulo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio,
de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorara en
términos de “superado” o “no superado” cada uno de los resultados de aprendizaje
previstos durante la estancia de la persona en formacion, y realizara una valoracién
cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para
la empleabilidad.

3. Elo ladocente responsable de cada médulo profesional en el centro de Formacion
Profesional, recogera la valoracion realizada por el tutor o tutora laboral de la estancia en la
empresa u organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en esta y ajustara su
evaluacion, y posterior calificacion.

7.3 Recuperacion de los resultados de aprendizaje
La recuperacién de los RAs no superados y/o actividades se realizara durante el periodo
lectivo ordinario del curso de las siguientes maneras dependiendo de las caracteristicas de
las actividades evaluables y del criterio docente:
Realizacién o rectificacidon de las mismas actividades evaluables asociadas al CE/RA
siempre que no se haya proporcionado las soluciones y/o no exista riesgo de copia.
Actividades de recuperacion complementarias que sustituyan a las no superadas,
atendiendo a los principios de evaluacién continua, formativa y formadora.
Pruebas escritas finales con contenido tedrico-practico. Cada elemento de la
prueba deberd indicar el RA asociado y su puntuacion.
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La calificacion de los RAs no superados seran los mismos que los especificados en el
apartado 5.2,y su valoracién sera entre 1y 10.

La prueba final ordinaria (conocida como examen final ordinario) al estar comprendida den-
tro del periodo lectivo ordinario, se considera como un instrumento de evaluacion mas den-
tro del periodo de evaluacién continua.

Elalumnado que no haya obtenido una calificacién superior a 5 en el periodo ordinario, ten-
dra la posibilidad de presentarse a la convocatoria extraordinaria. El docente completara el
informe de recuperacion indicando los RAs no superados y las actividades de recupera-
cion asociadas, que deberan ser realizables en tiempo y forma entre el periodo ordinario y
extraordinario. Igualmente, la calificacién sera numeérica, entre 1y 10.

8 EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

El profesorado evaluara el aprendizaje del alumnado, el proceso de ensefianza y su propia
practicadocente enrelacion con los objetivos del curriculo, con las necesidades educativas
del centroy con las caracteristicas del alumnado, lo que implicara la evaluacién y revision,
en su caso, del proyecto curricular de ciclo y de las programaciones didacticas que estén
desarrollando.
La evaluacion de las programaciones didacticas se referira, al menos, a los aspectos
siguientes:

La seleccion, distribucion y secuenciacion de los contenidos.

Los criterios de evaluacion.

La metodologia didactica aplicada.

Los materiales y recursos didacticos utilizados.

Los criterios establecidos para adoptar las medidas de atencidn a la diversidad y rea-

lizar las adaptaciones curriculares para el alumnado que lo necesite.

Los resultados obtenidos por el alumnado en el modulo de Formacién en Centros de

Trabajo, especialmente su insercion profesional.

9 MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Entendemos la atencion a la diversidad, como toda aquella actuacién educativa que esté
dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones
e intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigracion y de salud del alumnado.

La LOE/LOMCE establecen que la atencion a la diversidad debe abordar todas las etapas
educativas, asi como la LEA trata en su titulo lll, capitulo | “Alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo”

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo,
aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sinotambién aquellos
alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del castellano), minorias
culturales que pueden presentar necesidades de compensacion educativa u otro alumnado
(alumnos/as procedentes de familias desestructuradas, ambientes desfavorecidos, etc.)
También seincluyen al alumnado sobredotado por sus elevadas capacidades intelectuales.
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La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de aprendizaje es la de
establecer una programacion que sea sensible a las diferencias y que favorezca la
individualizacién de la ensefianza.

Nuestra actuacion se centrara en dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje,
intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se organizaron actividades
de refuerzo y ampliacidon en concreto:

v Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.

v Actividades en grupo, para fomentar la colaboraciény cooperacién de los/ as alumnos/as
con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

v Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluacién no

hayan obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos minimos
programados.

v Actividades de ampliacion, destinadas al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

No obstante tanto en Bachillerato como en ciclos, al ser etapas no obligatorias, las
adaptaciones curriculares no podran ser significativas.

Esta programacion, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a las
consiguientes necesidades educativas, contara con las siguientes finalidades basicas:

v Prevenir la aparicion o evitar la consolidacion de las dificultades de aprendizaje
v Facilitar el proceso de socializacidon y autonomia de los/las alumnos/as

v Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la intervencién educativa.
v Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales

10 Plan de LECTURA

Uno de los elementos metodolégicos utilizados como recursos de aprendizaje en los
maodulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periddicas
de contenido generaly de contenido especializado.

Este recurso se suele utilizar en la mayoria de las unidades didacticas, en la que el
profesorado propone al alumnado una lectura acorde con los contenidos vistos en la unidad
correspondientey la posterior entrega de un escrito, por parte delalumno/a de unareflexion
de la lectura, en este mdédulo al igual que en todos es muy importante que el alumnado
comprenda y entienda determinados conceptos claves para poder desarrollar el
planteamiento de determinados problemas, razonando y comprendiendo su significado, y
poder realizar los supuestos practicos sin ninguna dificultad.

Dicha reflexiéon de la lectura sera evaluada como cualquier otra actividad de ensehanza
aprendizaje.

Los objetivos de estas actividades son:

Favorecer la comprensién de textos técnicos y su interpretacion

Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la materia.
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Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones, hipdtesis, juicios
de valor, criticas, etc. provocados por la interpretacion de los textos leidos.

Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma légica, ordenada, sin faltas
ortograficas y una buena presentacion.

Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el alumno en
la unidad didactica y entre los textos propuestos para su lectura.

Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las actividades propuestas
por el profesorado

Favorecer la curiosidad por la busqueda de informacién y documentacion relacionada con
la materia que estudian.

11 ANEXO|
Acontinuacién, se detallan las ponderaciones de los Resultados de aprendizaje del médulo,
asi como la ponderacion de cada Criterio de evaluacion respecto a su Resultado de
aprendizaje.

NOTA: Los criterios de evaluacién fundamentales se muestran en negrita.

Ponderaci
on

Resultado de aprendizaje (0438.1)

Calcula precios de ventay compray descuentos aplicando las normas 'y

. . o . 20.00 %
usos mercantiles y la legislacién fiscal vigente
Criterio de Evaluacion Ponderaci
on
a. Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o 11.11 %
comercialy las del de compras ) °
b. Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos 11.11 %
o servicios ) °
c. Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa 11.11 %

d. Se han identificado los conceptos de precio de compra del
producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, 11.11%
recargos y margenes comerciales

11.11%

e. Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes
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f. Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las 11.11 %
operaciones de compraventa ) °
g. Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales 11.11%
h. Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta 11.11 %
i. Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta 11.12 %
y los precios unitarios ' °
. Ponderaci
Resultado de aprendizaje (0438.2) on
Confecciona documentos administrativos de las operaciones de
compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la 20.00 %
empresa
Criterio de Evaluacion Ponderaci
on
a. Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de 10.00 %
compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir ' °
b. Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa 10.00 %
c. Se han descrito los flujos de documentacidon administrativa
. . 10.00 %
relacionados con la compray venta, habituales en la empresa
d. Se haidentificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior 10.00 %
gestion ) °
e. Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en 10.00 %
la empres ) °
10.00 %
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f. Se han comprobado la coherencia interna de los documentos,
trasladando las copias a los departamentos correspondientes

g. Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias 10.00 %

h. Se ha verificado que la documentaciéon comercial, recibida y emitida,
cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos de la 10.00 %
empresa

i. Se han identificado los parametros y la informacidn que deben ser

. . 10.00 %
registrados en las operaciones de compraventa

j.- Se havalorado la necesidad de aplicar los sistemas de protecciony
salvaguarda de la informacién, asi como criterios de calidad en el proceso 10.00 %
administrativo

Resultado de aprendizaje (0438.3) Pongﬁram
Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta
. . . 20.00 %
aplicando la normativa fiscal vigente
Criterio de Evaluacion Ponderaci
on
a. Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas 14.99 %
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta ) °
b. Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el
14.29 %

Impuesto del Valor Ahadido (IVA)

c. Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas 14.29 %

d. Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas 14.29 %

. cgs S . 14.29 %
e. Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones
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trimestrales y resumenes anuales en relacion con el Impuesto del
Valor Anadido (IVA)

f. Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en

L. . - 14.29 %
relacion con las operaciones efectuadas periodicamente
g. Se hareconocido la normativa sobre la conservacion de 14.96 %
documentos e informacion ) °
. Ponderaci
Resultado de aprendizaje (0438.4) on
Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de 20.00 %
almacén ) °
Criterio de Evaluacion Ponderaci
on
a. Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en 11.11 %
. 0

empresas de producciéon, comerciales y de servicios

b. Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan 11.11 %

c. Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion,

. . S s . . . 11.11%

almacenamiento, distribucidn interna y expedicion de existencias
d. Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, 11.11 %
teniendo en cuenta los gastos correspondientes ) °
e. Se han identificado los métodos de control de existencias 11.11 %
f. Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock é6ptimo 11.11 %
g. Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento 11.11 %
. (]

de pedidos a los proveedores
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h. Se ha valorado la importancia de los inventarios periédicos 11.11 %

i. Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos

. .. . 11.12%

establecidos en la empresa para la gestion del almacén

. Ponderaci
Resultado de aprendizaje (0438.5) 6n
Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociaday su
. 20.00 %
flujo dentro de la empresa
Criterio de Evaluacion Ponderaci
on

a. Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la 12.50 %
empresa ) °
b. Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los 12.50 %
impresos de cobro y pago ) °
c. Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos 12.50 %
d. Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros 12.50 %
e. Se han reconocido los documentos de justificacion del pago 12.50 %
f. Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado 12.50 %
g. Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento 12.50 %
de los pagos por Internet ) °
h. Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales 12.50 %
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Ponderacion de los criterios de evaluacidn distribuidos entre diferentes unidades:

Criterio de evaluacion

Ponderaci
on

Unidad de trabajo

RA2.a. Se han identificado los documentos
basicos de las operaciones de compraventa, | 2.Los contratos de

. . 33.33 %
precisando los requisitos formales que deben | compraventa
reunir
RA2.a. Se han identificado los documentos
basicos de las operaciones de compraventa, | 3. Solicitud,expediciéony

. . . 33.33 %
precisando los requisitos formales que deben | entrega de mercancia
reunir
RA2.a. Se han identificado los documentos
basm;os de las opergchlones de compraventa, 4. La facturacion 33.34 %
precisando los requisitos formales que deben
reunir
RA2.b. Se ha reconocido el contrato mercantil | 2. Los contratos de 50.00 %
de compraventa compraventa ) °
RA2.b. Se ha reconocido el contrato mercantil 4. La facturacion 50.00 %
de compraventa
RA2.c. Se han descrito los flujos de
documentacién administrativa relacionados 2. Los contratos de 33.33 ¥
con la compray venta, habituales en la compraventa ) °
empresa
RA2.c. Se han descrito los flujos de
documentacidon administrativa relacionados | 3. Solicitud,expediciéony 33.33 %
con la compray venta, habituales en la entrega de mercancia ) °
empresa
RA2.c. Se han descrito los flujos de
documentacion admlnlstra.tlva relacionados 4. La facturacion 33.34 %
con la compray venta, habituales en la
empresa
RA2.d. Se haidentificado el proceso de 2. Los contratos de 50.00 %
recepcion de pedidos y su posterior gestion compraventa ) °
RA2.d. Se haidentificado el proceso de 3. Solicitud,expediciony 50.00 %
recepcion de pedidos y su posterior gestion entrega de mercancia ) °
RA2.e. Se han cumplimentado los

. 2. Los contratos de
documentos relativos a la compray venta en 33.33 %
compraventa

la empres
RA2.e.Se h Li tado L -

©. ¢ ancump 'mentado fos 3. Solicitud,expediciony
documentos relativos a la compray venta en . 33.33 %

entrega de mercancia

la empres
RA2.e.Se h li tado | L.

©. ¢ ancump 'mentado fos 4. Lafacturacion 33.34 %
documentos relativos a la compray venta en
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la empres
RA2.f. Se han comprobado la coherencia
interna de los documentos, trasladando las 2. Los contratos de 33.33 ¥
copias a los departamentos compraventa ) °
correspondientes
RA2.f. Se han comprobado la coherencia
interna de los documentos, trasladando las 3. Solicitud,expediciony 33.33 %
copias a los departamentos entrega de mercancia ) °
correspondientes
RA2.f. Se han comprobado la coherencia
mterna de los documentos, trasladando las 4. La facturacion 33.34 %
copias a los departamentos
correspondientes
RA2.g. Se han reconocido los procesos de 2. Los contratos de 50.00 %
expediciony entrega de mercancias compraventa ) °
RA2.g. Se han reconocido los procesos de 3. Solicitud,expediciény 50.00 %
expedicidony entrega de mercancias entrega de mercancia ) °
RA2.h. Se ha verificado que la
documentacién comercial, recibida 'y
L . S 2. Los contratos de
emitida, cumple con la legislacion vigente y 33.33 %
. . compraventa
con los procedimientos internos de la
empresa
RA2.h. Se ha verificado que la
dogqmentamon comermal., reC|.b,|da.y 3. Solicitud,expedicin y
emitida, cumple con la legislacién vigente y . 33.33 %
. . entrega de mercancia
con los procedimientos internos de la
empresa
RA2.h. Se ha verificado que la
documentacion comercial, recibiday
emitida, cumple con la legislacién vigente y 4. Lafacturacion 33.34 %
con los procedimientos internos de la
empresa
RA2.i. Se han identificado los parametros y la
. ., . 2. Los contratos de
informacioén que deben ser registrados en las 50.00 %
. compraventa
operaciones de compraventa
RA2.i. Se han identificado | amet L _
. ! e”anl entriicado fos parame rosy’a 3. Solicitud,expediciony
informacioén que deben ser registrados en las . 50.00 %
. entrega de mercancia
operaciones de compraventa
RA3.a. Se han identificado las caracteristicas
basicas de las normas mercantiles y fiscales | 5. Elimpuesto sobre el
. . L 25.00 %
aplicables a las operaciones de compra- valor afiadido
venta
RA3.a. Se han identificado las caracteristicas | 6. Gestion del impuesto
L. . . . L 25.00 %
basicas de las normas mercantiles y fiscales | sobre el valor anadido
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aplicables a las operaciones de compra-
venta
RA3.a. Se han identificado las caracteristicas .
L . . 7.Los régimenes
basicas de las normas mercantiles y fiscales . .
. . especiales del impuesto 25.00 %
aplicables a las operaciones de compra- ..
sobre el valor afiadido
venta
RA3.a. Se han identificado las caracteristicas
baglcas de las normas mercantlles y fiscales 8. Gestion de existencias 25.00 %
aplicables a las operaciones de compra-
venta
RA3.b. Se han identificado las obligaciones .
. ., 5. Elimpuesto sobre el
de registro en relacién con el Impuesto del valor afadido 25.00 %
Valor Aiadido (IVA)
RA3.b. Se han identificado las obligaciones .. .
. ., 6. Gestion delimpuesto
de registro en relacion con el Impuesto del sobre elvalor afadido 25.00 %
Valor Anadido (IVA)
RA3.b. Se han identificado las obligaciones 7.Los régimenes
de registro en relacién con el Impuesto del especiales del impuesto 25.00 %
Valor Anadido (IVA) sobre el valor afadido
RA3.b. Se han identificado las obligaciones
de registro en relacién con el Impuesto del 8. Gestion de existencias 25.00 %
Valor Anadido (IVA)
RA3.c. Se hanidentificado los libros-registro 5. Elimpuesto sobre el
. . L 25.00 %
obligatorios para las empresas valor afiadido
RA3.c. Se hanidentificado los libros-registro 6. Gestidon del impuesto
. . . 25.00 %
obligatorios para las empresas sobre el valor afiadido
RAS.c. Se hanidentificado los libros-registro /- Los‘reglmen(.as
oblicatorios para las empresas especiales del impuesto 25.00 %
g P P sobre el valor afadido
RA-'..%.C. Sg han identificado los libros-registro 8. Gestién de existencias 25.00 %
obligatorios para las empresas
RA3.d. Se han identificado los libros-registro | 5. ELimpuesto sobre el
. - 25.00 %
voluntarios para las empresas valor ainadido
RAS3.d. Se han identificado los libros-registro | 6. Gestion del impuesto
. . 25.00 %
voluntarios para las empresas sobre el valor afnadido
RA3.d. Se han identificado los libros-registro /- Los'reglmen(.as
. especiales del impuesto 25.00 %
voluntarios para las empresas ..
sobre el valor afiadido
RA3.d. Sg han identificado los libros-registro 8. Gestion de existencias 25.00 %
voluntarios para las empresas
RAS.e. Se haidentificado la obligaciéon de
presentar declaraciones trimestrales y 5. Elimpuesto sobre el
. - L 25.00 %
resimenes anuales en relacién con el valor afiadido
Impuesto del Valor Afadido (IVA)
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RAS3.e. Se ha identificado la obligacion de
presentar declaraciones trimestrales y

6. Gestion del impuesto

documentos financieros utilizados y los

aplazado (ll). El pagaré y el

., . - . 25.00 %
resumenes anuales en relacion con el sobre el valor anadido
Impuesto del Valor Anadido (IVA)
RA3.e. Se ha identificado la obligacion de .
. . 7.Los régimenes
presentar declaraciones trimestralesy . .
. ., especiales del impuesto 25.00 %
resumenes anuales en relacion con el sobre elvalor afadido
Impuesto del Valor Afadido (IVA)
RA3.e. Se haidentificado la obligaciéon de
preéentar declaraciones trlm(?strales y 8. Gestion de existencias 25.00 %
resumenes anuales en relacion con el
Impuesto del Valor Afadido (IVA)
RA3.f. Se han identificado las obligaciones .
. . . Iyt 5. Elimpuesto sobre el
informativas a Hacienda en relacién con las . . 25.00 %
. . valor anadido
operaciones efectuadas periédicamente
RAS.f. Se han identificado las obligaciones . .
. . . It 6. Gestion delimpuesto
informativas a Hacienda en relacion con las . 25.00 %
. . sobre el valor anadido
operaciones efectuadas peridodicamente
RAS.f. Se han identificado las obligaciones 7.Los régimenes
informativas a Hacienda en relacion con las especiales del impuesto 25.00 %
operaciones efectuadas periodicamente sobre el valor afadido
RAS.f. Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacion con las 8. Gestion de existencias 25.00 %
operaciones efectuadas periédicamente
RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la | 5. ElLimpuesto sobre el
., . ., . 25.00 %
conservacion de documentos e informacion valor anadido
RA3.g. Se ha reconocido la normativa sobre la | 6. Gestidon del impuesto
., . ., - . 25.00 %
conservacion de documentos e informacion sobre el valor anadido
RA3.g. Se hareconocido la normativa sobre la /- Los‘reglmen(.as
.. . . especiales del impuesto 25.00 %
conservacion de documentos e informacion - .
sobre el valor anadido
RA3.g. Se ha reconocido la normatlva sopr’e la 8. Gestién de existencias 25.00 %
conservacion de documentos e informacion
RA5.a. Se han identificado los medios de 11. Medios de pago
. aplazado: La letra de 50.00 %
pagoy cobro habituales en la empresa .
cambio
RA5.a. Se han identificado los medios de 12. Medios de pago ;
. aplazado (ll). El pagaréy el 50.00 %
pagoy cobro habituales en la empresa . .
recibo normalizado
RA5.b. Se han cumplimentado los 11. Medios de pago
documentos financieros utilizados y los aplazado: La letra de 50.00 %
impresos de cobro y pago cambio
RA5.b. Se han cumplimentado los 12. Medios de pago 50.00 %
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impresos de cobro y pago

recibo normalizado

RA5.c. Se hanvalorado los procedimientos de

11. Medios de pago

L aplazado: La letra de 50.00 %
autorizacion de los pagos .
cambio
RA5.c. Se hanvalorado los procedimientos de 12. Medios de pago .
L aplazado (ll). El pagaréy el 50.00 %
autorizacioén de los pagos . .
recibo normalizado
RA5.d. Se han valorado los procedimientos 11. Medios de pago
. aplazado: La letra de 50.00 %
de gestion de los cobros .
cambio
RA5.d. Se han valorado los procedimientos 12. Medios de pago .
g aplazado (ll). El pagaréy el 50.00 %
de gestion de los cobros . .
recibo normalizado
RA5.e. Se han reconocido los documentos de 11. Medios de pago
o . aplazado: La letra de 50.00 %
justificacion del pago .
cambio
RA5.e. Se han reconocido los documentos de 12. Medios de pago .
o . aplazado (ll). El pagaréy el 50.00 %
justificacion del pago . .
recibo normalizado
. . 11. Medios de pago
Rgf.féSEQagS;fjgenmado el pago al contado aplazado: La letra de 50.00 %
yelpagoap cambio
RAS5.f. Se han diferenciado el pago al contado 12. Medios de pago .
ol baso aplazado aplazado (ll). El pagaréy el 50.00 %
yetpagoap recibo normalizado
RA5.g. Se han identificado las caracteristicas | 11. Medios de pago
basicasy el funcionamiento de los pagos por | aplazado: La letra de 50.00 %
Internet cambio
RA5.g. Se han identificado las caracteristicas | 12. Medios de pago
basicasy el funcionamiento de los pagos por | aplazado (ll). El pagaré y el 50.00 %
Internet recibo normalizado
. 11. Medios de pago
R'A5.h..Se. han anallzgdo la’s formas de aplazado: La letra de 50.00 %
financiacién comercial mas usuales .
cambio
. 12. Medios de pago
RA5.h. Se han analizado las formas de aplazado (Il). El pagaré y el 50.00 %

financiacion comercial mas usuales

recibo normalizado
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