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OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA.
CODIGO: 0438

1. Introduccion

El modulo 0438, Operaciones administrativas de compraventa, se encuadra dentro de las
ensefianzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por los siguientes
elementos:

= Denominacion: Gestion Administrativa.

= Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

= Duracién: 2.000 horas.

= Familia Profesional: Administracion y Gestion.

= Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacion).

La legislacion aplicable es la siguiente:

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

REAL DECRETO 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de
Técnico en Gestiobn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, con caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus
correspondientes ensefianzas minimas.

Duracion del modulo: 128 horas.

2. Contextualizacion

Se entiende por contexto el entorno social, historico y geografico en el que se realiza la labor
docente. Si, obviamente, todos los entornos no son iguales, contextualizar seria, entonces,
adaptar el proceso de ensefianza-aprendizaje a las diferentes coyunturas geograficas,
histdricas y sociales.

Resultan evidentes las diferencias existentes entre el Sur, el Norte o los grandes municipios;
entre lo rural y lo urbano o entre una poblacién de aluvion y otra de largo arraigo. Asi mismo
hay diferencias en las trayectorias y las caracteristicas de los centros educativos: por la
estabilidad de los claustros, por la andadura pedagogica...
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Estas diferencias produciran una serie de consecuencias que irian desde las caracteristicas del
alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmos de aprendizajes a los recursos disponibles:
naturales, patrimoniales, culturales, etc.

Para programar este modulo se ha tenido en cuenta el entorno econémico-social y las
posibilidades de desarrollo de este.

El centro en el que vamos a impartir el médulo EI Centro abre sus puertas en 1973 tiene un
recinto educativo de 200.000m* (que comparte con la Residencia Escolar Andalucfa), en el
que se distribuyen siete pabellones educativos, algunas construcciones auxiliares,
instalaciones deportivas y zonas verdes.

Desde hace més de 20 afios el centro viene siendo una referencia para Malaga en la
Integracion (inclusion) de alumnado con necesidades educativas especiales, en todas las
Ensefianzas Yy niveles, contando con 264 alumnos y alumnas con necesidades especificas de
apoyo educativo (134 con necesidades educativas especiales, 72 con dificultades de
aprendizaje, 52 con altas capacidades intelectuales y 29 de compensacion educativa).

Esta circunstancia conlleva que un buen nimero del alumnado de nuestro centro provenga de
lugares de la ciudad diferentes a su estricta zona de influencia geografica.

Entre la oferta educativa que presenta en Instituto tenemos las siguientes ensefianzas:

ENSENANZAS

E.S.O.

Bachillerato

FPB/PEFPB

F.P. Rama Agraria. Rama Administracién y Gestiéon. Rama Quimica (Grado Medio y
Grado Superior)

(1 Aungue no esta contrastado con datos numeéricos, la mayoria de los alumnos proceden de
familias de clase media, aunque existen bolsas deprimidas socioecondémicamente
hablando que han motivado la existencia de un Plan de Compensatoria para atender al
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alumnado de incorporacion tardia al sistema educativo y con dificultades de aprendizaje
asociadas a su situacion de desventaja sociocultural.

[1 Las instalaciones y los recursos con los que cuenta el centro son los adecuados, pues se
trata de un centro TIC y BILINGUE (si bien los ciclos formativos no lo son), lo que
implica la tenencia de equipos informéticos en cada aula y el posible de uso de Internet.

[0 EIl claustro de profesores es estable lo que permite el desarrollo de varios proyectos
educativos, entre los que destacamos:

- Escuela TIC.2.0

-Plan de Convivencia e lgualdad

-Mediacién y Prevencion del conflicto escolar

Respecto al entorno decir que en los Ultimos afios ha experimentado un gran crecimiento en
relacion a la actividad econdmica y desarrollo en general. EI Centro mantiene buena relacion
con servicios externos de la zona y con instituciones como son el Ayuntamiento, Delegacion
de Educacién, Asociaciones Empresariales. Se dispone de una base de datos de empresas
muy amplia para poder realizar los moédulos profesionales de Formacién en Centros de
Trabajo y Proyecto.

La presente programacion ha sido disefiada para ser aplicada a 24 alumnos/as de primer curso
de ciclo formativo de grado medio de Técnico de Gestion Administrativa, para el médulo de
Operaciones Administrativas de Compraventa. El grupo estd compuesto por 10 chicas y 14
chicos, de edades comprendidas entre los 17 y los 26 afios. Hay 1 alumna con el mddulo
pendiente del curso anterior; ademas hay un alumno con necesidades educativas especiales.
Dicho grupo es bastante heterogéneo.

Debemos tener en cuenta que estamos en una etapa postobligatoria, por lo tanto se ha
producido un filtro en cuanto a las expectativas e intereses del grupo, aunque existe
diversidad respecto al ritmo de aprendizaje del alumnado.

3. Objetivos

3.1 Objetivos generales del titulo
a)  Analizar el flujo de informacion vy la tipologia y finalidad de los documentos o

comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
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b)  Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa,
para elaborar documentos y comunicaciones.

d)  Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

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

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

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

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

) Efectuar célculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

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

) Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se
deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos.
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p)

Q)

r

s)

B

u)

v)

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

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

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

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

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

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

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriguecimiento, reconociendo
otras précticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

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

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

4. Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como
de atencidn 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.
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5. Entorno profesional

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias
empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi
como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de
administracion y gestion de dichas empresas e instituciones y prestando atencion a los
clientes y ciudadanos.

6. Perfil profesional

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

7. Competencias profesionales, personales y sociales
asociadas al titulo

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan
a continuacion:

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

x)  Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

y)  Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

z)  Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

aa) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

bb)  Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los
recursos humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la
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politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

cc) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior
del departamento.

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

ee) Desempefiar 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 /institucion

ffy  Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

gg) 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.

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

i) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

i) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

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

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

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

nn) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

oo) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.
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8. Resultados de aprendizaje, contenidos, criterios de
evaluacion

8.1 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos del médulo

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

Criterios de evaluacion:

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

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 de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

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

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de
produccidn, comerciales y de servicios.
b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.

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

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

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

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

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

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

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

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

CONTENIDOS BASICOS
Célculo de precios de venta, compra y descuentos:
— Organizacion y estructura comercial en la empresa

- Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
Formas de organizacion comercial de la empresa.
Sistema de comercializacién. Canales de venta.

— Conceptos bésicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

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

Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

Calculos comerciales bésicos en la facturacion y de precios unitarios.

Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
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Gestion y negociacion de documentos cobro.
Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:
— Contrato mercantil de compraventa.
— Proceso de compras.
— Proceso de ventas.
— Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mercancias.
— Elaboracion de documentos de compraventa.
— Devoluciones.
— Bases de datos de proveedores y clientes.

— Aplicaciones informadticas de gestion de clientes y facturacion.

Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

— Impuesto del Valor Afiadido.

— Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA.

— Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
— Libros de registro obligatorios y voluntarios.

— Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

Control de existencias de almacén:

— Tipo de existencias.

— Envases y embalajes.

— Inventarios y verificaciones.

— Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
— Stock minimo y stock 6ptimo.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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— Métodos de valoracion 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.

— Financiacion de documentos de cobro a plazo.

8.2 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y
contenidos por unidad didactica.

Unidad 1. La actividad comercial de las empresas.
1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacion

- Se han reconocido las funciones del departamento comercial.

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

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

3. Contenidos

- La empresa.

- Objetivos de las empresas.

- Clasificacion de las empresas

- Organizacion de las empresas

- Organizacion del departamento comercial
- EI marketing mix

- El mercado.

- La distribucion comercial.

- La formacion del precio.
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Unidad 2. Los contratos de compraventa

1. Resultados de aprendizaje

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

Criterios de evaluacién

Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles aplicables a las
operaciones de compraventa.

Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

Contenido

El contrato de compraventa.

El contrato de compraventa mercantil.

Otros contratos de compraventa mercantiles.

El contrato electronico

El contrato de transporte de mercancias.

Contratos de intermediacion comercial

Contrato de compraventa internacional de mercancias
Extincion de los contratos

Unidad 3. Solicitud, expedicién y entrega de las mercancias

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacién

Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias y describir los
flujos de documentacion administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en
la empresa.

Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa,
precisando los requisitos formales que deben reunir.
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- Se ha comprobado la coherencia interna de los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes.

- Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.
- Se haidentificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion.

3. Contenidos

- Proceso documental de la compraventa

- El presupuesto

- El pedido

- El transporte de las mercancias.

- El albaran o nota de entrega

- El control de los envios y recepciones de mercancias.

Unidad 4. La facturacion
1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacién

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

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

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

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

- Se han identificado y cumplimentado los libros de registro de facturas, obligatorios para
las empresas.

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

3. Contenidos

- Lafactura.

- Aplicacion del IVA

- Los descuentos en las facturas

- Facturacion de los servicios prestados por profesionales.
- Facturacion de los gastos suplidos

- Rectificacion de las facturas.
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- El registro de las facturas.

Unidad 5. EIl Impuesto sobre el Valor Afiadido

1. Resultados de aprendizaje

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente
2. Criterios de evaluacion

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales

aplicables a las operaciones de compraventa.

3. Contenidos

- El Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA)
- Hecho imponible.

- El sujeto pasivo.

- Clasificacién de las operaciones comerciales en funcion del IVA

- Base imponible.

- EI' VA en el comercio internacional
- Declaracion del impuesto.

- Devengo del IVA.

Unidad 6. Gestion del Impuesto sobre el Valor Afadido.

1. Resultados de aprendizaje

Liguida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

2. Criterios de evaluacién

- Se han identificado las obligaciones de presentar declaraciones periodicas y resumenes
anuales en relacion con el Impuesto del Valor Afadido.

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

3. Contenidos
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- Obligaciones formales del sujeto pasivo

- Declaracion censal. Modelos 036/037.

- Las autoliquidaciones del IVA. Modelo 303

- Declaracion resumen anual del IVA. Modelo 390.

- Declaracion anual de operaciones con terceras personas. Modelo 347.
- Otras declaraciones informativas: modelos 340 y 349.

Unidad 7. Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afiadido

1.

Resultados de aprendizaje

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

3.

Criterios de evaluacion

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compra-venta.
Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones periddicas en relacién con el

Impuesto del Valor Afadido.

. Contenidos

Los regimenes especiales del IVA.

Régimen simplificado.

Régimen especial del criterio de caja.

Régimen especial del recargo de equivalencia.
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.
Otros regimenes especiales:

- Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigiiedades y objetos de
coleccion.

- Régimen especial de las agencias de viaje.
- Régimen especial de las operaciones con oro de inversion.
- Régimen especial aplicable a servicios prestados por via telematica.

Unidad 8. Gestion de existencias

1. Resultados de aprendizaje

Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.
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2. Criterios de evaluacién

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

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

Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento,
distribucion interna y expedicién de mercaderias.

Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6ptimo.

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

3. Contenidos

Las existencias y su clasificacion

Envases y embalajes

Procedimientos administrativos para la gestion de existencias.
Clases de stocks

Evolucion de las existencias en el almacén.

Unidad 9. Valoracion y control de las existencias

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacion

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

Se han identificado los métodos de control de existencias.

Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

Se han utilizado las aplicaciones informéticas y procesos establecidos en la empresa para
la gestién del almacén.

Calcular los precios de adquisicién y el coste de produccion de las mercaderias.

Realizar fichas de almacén por los criterios del Precio Medio Ponderado y FIFO.

3. Contenidos

Valoracioén de las existencias
Valoracion de las entradas de existencias
Control de las existencias
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Inventarios
Control de inventarios
Analisis ABC

La gestion de la calidad en el proceso administrativo

Unidad 10. Medios de pago al contado.

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacion

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

Se ha diferenciado el pago al contado y el pago aplazado

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

Se ha valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

Se ha valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

Se ha reconocido los documentos de justificacion de pago.

Se ha identificado las caracteristicas bésicas y el funcionamiento de los pagos por Internet
Se ha identificado y cumplimentado los libros registro de caja y bancos.

3. Contenidos

Medios de cobro y pago

El cheque y sus caracteristicas.
Cumplimentar cheques de diferentes tipos.
La justificacion de pago: el recibo

La domiciliacion bancaria.

La banca electronica.

Registro de los cobros y pagos al contado

Unidad 11. Medios de pago aplazado (): la letra de cambio

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacioén
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3

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

Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

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

Se han calculado los importes efectivos que se percibiran al enviar letras al descuento
comercial 0 en gestion de cobro

. Contenidos
El pago aplazado
La letra de cambio

Las personas que intervienen en la letra de cambio y las relaciones que se establecen entre
ellas.

La cumplimentacion de la letra de cambio
El crédito comercial
El descuento comercial

Unidad 12. Medios de pago aplazado (ll): el pagaré y el recibo normalizado

1

. Resultados de aprendizaje

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

2

. Criterios de evaluacion

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

Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

Se han analizado el contenido del pagaré y reconociendo las caracteristicas que lo
diferencian de la letra de cambio y del cheque.

Se han cumplimentado pagarés y calculando los importes efectivos que se percibiran,
cuando los pagarés son entregados al descuento comercial, 0 en gestion de cobro.

Se han cumplimentado recibos normalizados y calcular los importes efectivos que se
percibiran, o en gestion de cobro

Se han identificado y cumplimentado los libros auxiliares de registro de efectos a cobrar y
a pagar

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

. Contenidos
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- El pagaré

- El recibo normalizado

- Como se cumplimentan pagarés y recibos normalizados.
- El factoring.

- El confirming.

- Los libros registro de efectos a cobrar y efectos a pagar.
- Los periodos de conservacion de los documentos.

Competencias/Resultados de aprendizaje RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la  documentacién soporte correspondiente a | X X X X X
determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el
&dmbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad X X X
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institucién.

9. Distribucion temporal

Ne Unidad Evaluacion
1 La actividad comercial de las empresas. 12
2 Los contratos de compraventa 12
3 Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias 12
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4 La facturacion 28
5 El Impuesto sobre el Valor Afiadido 22
6 Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido 22
Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor .
7| Afiadido 2
Gestion de existencias
8 28
Valoracion y control de las existencias
9 3
10 Medios de pago al contado 32
Medios de pago aplazado (I): Letra de cambio
11 3
12 Medios de pago aplazado (II):El pagaré y el recibo 32

normalizado

10. Competencias profesionales, personales y sociales
asociadas al modulo

a)

b)

Tramitar documentos o0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de

informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de O&rdenes recibidas o

informacion obtenida.

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

derivadas.
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d)  Desempefiar 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 /institucion

e)  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.

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

g)  Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

11. Contenidos de caracter transversal

De acuerdo con el apartado c) del Proyecto Educativo de Centro se incluirdn en el desarrollo
diario de las clases los contenidos de carécter transversal siguientes:

e Laeducacion moral y civica.

e Laeducacion del consumidor.

e Laeducacion para la convivencia.

e Laeducacion para la igualdad de género y la social.
e Laeducacion ambiental y del consumidor.

e Ladefensa de la cultura andaluza.
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12. Metodologia

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que se han de tomar para
orientar el desarrollo en el aula de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen dos dimensiones de la misma que conviene
clarificar: las estrategias didacticas y las actividades. Las estrategias didacticas hacen
referencia al tipo de actividades que se desarrollan en el aula y al modo de organizarlas o
secuenciarlas, en tanto que las actividades propiamente dichas hacen referencia a las tareas
realizadas por los alumnos con la finalidad de adquirir determinadas competencias.

Estrategias didacticas

Como ya se ha sefialado, la eleccién de estrategias didacticas debera estar orientada en todo
momento por el tipo y el grado de las competencias que se pretenden conseguir, variando en
funcion de que estas sean de caracter conceptual, procedimental o actitudinal. En concreto se
utilizaran las siguientes estrategias:

o Clases expositivas.

o Realizacion de supuestos practicos.

» Clases préacticas utilizando el aula de informatica.
e Trabajos.

e Atencidn personalizada a los alumnos mientras realizan en el aula las actividades de
busqueda en internet y los ejercicios propuestos.

Actividades de ensefianza aprendizaje

Las actividades didacticas permiten desarrollar las diferentes estrategias didacticas
propuestas. La metodologia didactica vendra determinada por el tipo de actividades
desarrolladas y su secuencia a lo largo del proceso de ensefianza aprendizaje. Con respecto a
esta Ultima se distinguiran tres momentos o fases diferenciadas. En primer lugar las
actividades de iniciacion, orientadas a explicar las concepciones del alumnado y a propiciar la
motivacion por el tema objeto de estudio. A continuacion, las actividades de desarrollo,
orientadas a la construccion del aprendizaje significativo de los contenidos que estructuran el
tema, y por ualtimo, las actividades de acabado que tendran por objeto la elaboracion de
sintesis y la evaluacion sumativa de la unidad.

Las actividades de ensefianza aprendizaje que deben realizar los alumnos aparecen recogidas
en cada unidad didactica del libro de texto, bajo la denominacion “actividades”, “comprueba
tu aprendizaje” y “test de repaso”.
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El aprendizaje debe basarse en el saber hacer y esta organizado en torno a unos ejercicios y
supuestos practicos a lo largo de todo el curso.

La metodologia didactica de la formacion profesional especifica favorece en el alumnado la
capacidad de autoaprendizaje y el trabajo en equipo.

Se recomienda enfrentar a los alumnos y alumnas con la simulacion de casos practicos sobre
procesos de trabajo o méas cercano posible a la realidad econdmica, con un grado creciente de
dificultad.

Se debe fomentar en todo momento la participacion activa del alumnado mediante la
realizacion de trabajos de investigacion, participacién en debates, expresion de las propias
opiniones...

Se propone una metodologia basada en breves exposiciones tedricas acerca de técnicas y
procedimientos fundamentales, seguidas de supuestos practicos. Se pretende que los alumnos
y alumnas sean capaces de utilizar las herramientas de consulta y aprendizaje necesarias.

En este sentido, el alumno y la alumna deben acostumbrarse a obtener informacion de
distintos manuales de referencia y medios de comunicacion y a realizar trabajos de campo.

Se seguira una metodologia activa y participativa, que facilite la interaccion, fomente la
responsabilidad sobre el aprendizaje, asegure la motivacion, favorezca la modificacion o
adquisicion de nuevas actitudes, posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la
evaluacion como un proceso de retroalimentacion continua.

Los materiales y documentos utilizados deberdn encontrarse actualizados y deben ser
apropiados al nivel de comprension del ciclo formativo que nos ocupa.

13. Procedimientos de evaluacion y criterios de
calificacion

13.1 Tipos de evaluacion

La evaluacion se concretara en un conjunto de acciones planificadas en diversos momentos
del proceso formativo, lo que permite referirse a la evaluacion, segin el momento en el que
se produzca, con los términos de inicial o diagnostica, continua o formativa y final o
sumativa; proporcionando en cada caso la informacion pertinente en el desarrollo de dicho
proceso.
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Evaluacion inicial o diagndstica

Proporciona informacion sobre la situacion de partida de los alumnos al iniciar el ciclo
formativo, con la finalidad de orientar la intervencion educativa del modo méas apropiado.

La evaluacion inicial se realizara al comenzar el ciclo formativo y aporta informacion para
que el profesorado pueda tomar decisiones respecto al nivel de profundidad con el que se
habran de desarrollar los contenidos y las estrategias de aprendizaje a plantear en cada caso.

Evaluacién formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de ensefianza-aprendizaje, a través del andlisis de los
aprendizajes adquiridos por los alumnos y de la informacidn recogida sobre la marcha del
proceso formativo que se esta desarrollando, permitiendo que el profesorado pueda realizar,
en cada caso, un andlisis de las dificultades encontradas y un replanteamiento de las
estrategias que serian mas adecuadas para el desarrollo de las resultados de aprendizaje
propuestas en el modulo.

Evaluacién sumativa

Tiene por finalidad la valoracion de los resultados del aprendizaje al finalizar una
determinada fase del proceso formativo, tomando como referencia los criterios de evaluacion
y los objetivos (resultados de aprendizaje y objetivos didacticos) establecidos para esa fase.
La evaluacion sumativa se realizard al final del ciclo formativo.

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativa conducira a la acreditacion profesional que
garantiza haber adquirido las competencias y las capacidades requeridas para el desarrollo de
la actividad profesional.

13.2 Criterios de evaluacion

La evaluacién de los aprendizajes de los alumnos se realizara tomando como referencia los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion establecidos para el mdédulo profesional.
Los criterios de evaluacion establecen el nivel aceptable de consecucién del resultado de
aprendizaje, en consecuencia, los resultados minimos que deben ser alcanzados en el proceso
ensefianza-aprendizaje.

La evaluacidn se determinara atendiendo a los siguientes criterios:

e  Participacion activa
e Interés

e  Atencion

e  Trabajo en clase
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e  Puntualidad

e  Respeto a los compafieros y al profesor

e  Pulcritud y orden en el mantenimiento del material
e  Pruebas objetivas

13.3 Procedimiento de evaluacion

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacion de los aprendizajes del alumnado
sera continua. Esto requiere su participacion en las actividades programadas.

13.4 Instrumentos de evaluacion

Son las técnicas, recursos o procedimientos utilizados para obtener informacién acerca de
todos los factores que intervienen en el proceso formativo con la finalidad de poder llevar a
cabo en cada momento la evaluacion correspondiente. Conviene poner de manifiesto que la
eleccion de una técnica determinada dependera de las caracteristicas de la informacion que es
necesario obtener, en funcion de los aspectos a evaluar y del momento en que se lleve a cabo.

Los tipos de instrumentos de evaluacion son muy variados, entre otros, se utilizaran los
siguientes:

e Pruebas o preguntas de clase.

o Busquedas de informacidon en Internet de forma individual o por pareja.
o Ejercicios y practicas individuales o en parejas.

e Trabajos de grupo.

e Pruebas escritas.

o Debates sobre las posibles soluciones a diferentes problemas y actividades
participativas de caracter similar.

o Observacioén de actitudes.

Después de realizadas las pruebas escritas, que seran entregadas a los alumnos ya corregidas,
se comentaran en clase los resultados y se realizaran los ejercicios que constituyeron la
prueba. En general, cualquier actividad de evaluacion sera corregida en clase.
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13.5 Criterios de calificacion

1. Para calificar a un alumno/a en una evaluacion, se tendran en cuenta las notas
obtenidas en las pruebas objetivas, las actividades y trabajos exigidos de forma
individual y en grupo, su participacion en clase y su actitud.

La calificacion global, en cada una de las tres evaluaciones trimestrales, se expresara
mediante la escala numérica de uno a diez, sin decimales, considerandose positivas las
que sean iguales o superiores a cinco y negativas las restantes. Se establecera una
media ponderada atendiendo a la siguiente escala:

Criterios propios de la materia: 90%

Criterios comunes: 10%

Los criterios propios de la materia se valoraran a través de pruebas objetivas (80%) y
de los trabajos y actividades realizados por el alumno (10%).

Se realizaran pruebas objetivas en cada evaluacion. Se hara la media entre las notas
parciales de cada prueba. La nota media resultante de todas las pruebas debera ser de
5 0 mayor de 5.

El alumnado debera presentar aquellos trabajos que con caracter obligatorio sean
fijados para cada una de las evaluaciones. Las actividades de clase tendran caracter
obligatorio y podran ser solicitadas tanto para su revision en borrador, antes de
corregirlas, como para su entrega en limpio, una vez corregidos los ejercicios en clase.

Como normal general, cualquier tarea debe ser entregada en tiempo y forma.

Para los criterios comunes (10%), se valorara la puntualidad, el respeto, la actitud, la
participacion, el material didactico, el uso adecuado de los equipos informaticos y del
movil.

2. El alumno que no se presente a un examen deberd acudir a la recuperacion de la
evaluacion correspondiente.

3. Recuperaciones:
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Evaluaciones pendientes:

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una
evaluacion, tendra derecho a una prueba de recuperacién, que se celebrard después
de la entrega de calificaciones, excepto en la tercera evaluacion que se hara en la
recuperacion de final de curso.

En la recuperacion, los criterios de calificacién serdn los mismos que en la
evaluacion.

El alumno/a debera presentar los ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo
de evaluacion

4. Recuperacion en junio:

El alumno/a que no haya superado el mddulo mediante evaluacion parcial, debera
acudir al periodo de recuperacion de junio y realizar una prueba objetiva de los
contenidos de las evaluaciones que tenga suspensas. Los criterios de calificacion seran
los mismos que en las evaluaciones parciales.

El alumno/a debera presentar los ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo
de evaluacion.
5. Evaluacion final del médulo:

La calificacion de la evaluacion final del modulo sera la que resulte de hacer la media
de las notas obtenidas en cada una de las tres evaluaciones.

6. Copiar en un control supondrd, para el alumno/a, el suspenso en esa evaluacion.

El alumno/a debera obtener una nota igual o superior a cinco puntos en el apartado de
criterios propios de la materia, para que puedan ser evaluados los criterios comunes.
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Criterios de calificacion/
Resultados de % RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
aprendizaje

Pruebas escritas 80% X X X X X

Ejercicios, actividades,

0,
trabajos y cuaderno. 10% | X X X X X

14.

Puntualidad y actitud 10% | X X X X X

Periodo de recuperacion

El alumnado que tenga el mddulo no superado mediante evaluacion parcial, o desee mejorar
los resultados obtenidos, tendra obligacion de asistir a clase y continuar con las actividades
lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase.

En este periodo, se realizaran actividades de apoyo y refuerzo de las competencias que han de
adquirirse con el médulo.

Las clases del periodo de recuperacion estaran enfocadas prioritariamente al alumnado que
tenga modulos profesionales no superados mediante evaluacién parcial.

Durante este tiempo, el alumno/a realizara ejercicios de repaso, prestando especial atencién a
aquellos temas o unidades en los que haya mostrado una especial dificultad.

15. Atencién ala diversidad

De acuerdo con lo dispuesto para la atencion a la diversidad y la organizacion de las
actividades de refuerzo y recuperacién en los apartados f) y g) del proyecto educativo del IES
Universidad Laboral de Malaga:

“Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programardn actividades o trabajos de
ampliacion para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquellos que deban
recuperar conceptos que no dominan. También se facilitard al alumno que no supere la
evaluacion del médulo la recuperacion del mismo, con actividades complementarias y nuevas
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pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los resultados de
aprendizaje y los objetivos programados.”

De acuerdo con lo establecido en el art. 2.5.e) de la O. de 29/9/2010 en la que se regula la
evaluacion de la formacion profesional en Andalucia:

“e) La adecuacion de las actividades formativas, los criterios y los procedimientos de
evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con algun tipo
de discapacidad, deben garantizar el acceso a las pruebas de evaluaciéon. Esta
adaptacion en ningin caso supondra la supresion de resultados de aprendizaje y
objetivos generales del ciclo que afecten a la adquisicion de la competencia general del
titulo™.

Hay un alumno con necesidades educativas especiales al cual se le permite el uso de las
nuevas tecnologias( ordenador, pendrive, etc) para este Mddulo, ademas para las pruebas
escritas utiliza su ordenador y se le da méas tiempo para su realizacion.

16. Materiales y recursos didacticos

Ademas del libro del alumno Operaciones administrativas de compraventa, Editorial Mc
Graw Hill, se pueden utilizar:

. Textos legales.

« Documentos relacionados con los diversos temas expuestos en esta programacion.
« Manuales de referencia y libros de consulta.

. Prensa diaria

. Aula de informética.

« Pizarra

« Retroproyector.

. Archivo de direcciones Utiles de paginas de Internet.

« Programa de Gestion de Facturacion “Facturaplus SP”

17. Actividades complementarias y extraescolares

Las organizadas por el Departamento
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18. Procedimiento para el seguimiento de Ilas
programaciones didacticas.

— Valoracion trimestral colegiada, tras cada una de las evaluaciones, en el
Departamento, respecto al nivel de desarrollo de la programacion planificada y los
resultados obtenidos.

— Informe trimestral y final del profesorado respecto a logros, dificultades y
propuestas de mejora.

19. Comunicacion de la programacion didactica

— Se da publicidad al inicio de curso verbalmente al alumnado y se le referencia a la
pagina web del Centro.
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