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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15027873 | Afonso X O Sabio Cambre 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 5 133 159

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | LUISA OTERO SUAREZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Esta figura profesional exerce a sta actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, e principalmente no
sector servizos, asi como en administraciéns publicas.

As ocupaciéns mais salientables e postos de traballo a desenvolver son as seguintes:
- Auxiliar administrativo.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros e pagamentos.

- Auxiliar administrativo de xestién de persoal.

- Auxiliar administrativo das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado de tesoureria.

-Empregado de medios de pagamento.

Neste Ciclo Formativo proporciénase unha formacion basica profesional e de madurez persoal, que facilita a incorporacion no mercado laboral ou a
continuidade de estudios a través dos Ciclos Formativos de Grado Superior. Hai que ter en conta que, cada vez mais, a actividade das empresas
esixelle ao persoal profesional da xestion administrativa unha grande polivalencia, asi como unha serie de competencias persoais e sociais.

A duracion é dun curso académico, desenvolvéndose a totalidade do mddulo no propio centro. Como se dan variedade de situacions do contexto
socio - laboral, para cada alumno como para cada lugar de procedencia deles, planificouse esta programacion adaptandoa a realidade da zona,
tipo de alumnos, situacién do centro escolar, entorno social, etc.

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions de apoio administrativo e de atencién a clientela, dos
departamentos de compra, de vendas ou comerciais, asi como de almacén, aplicando os protocolos de calidade establecidos pola empresa.
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3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asignado para o desenvolvemento de cada unha

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

.D. i ici6 . MP0438_00
u.b Titulo Descricién (sesions)| (%)
RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
1 |AFUNCION COMERCIAL DA mos estudar a empresa centrandonos na organizacion do 5 2 X
EMPRESA departamento comercial
2 A CONTRATACION Identificamos a lexislacion que afecta a compravenda 15 10 | X X
MERCANTIL mercantil e traballamos no seu desenvolvemento practico

eAnalizamos os produtos e os diferentes métodos de fixacion
de prezos como parte importante da politica comercial da

empresa
3 |AFISCALIDADE NA Analise do marco fiscal aplicable &s operaciéns de 45 29 | X X
ICOMPRAVENDA compravenda e aplicacions practicas
4 [XESTION DOCUMENTAL DA [Estudio do proceso de compravenda dunha empresa a través 45 29 | X X
ICOMPRAVENDA da confeccion dos documentos basicos xerados nestas
operacidns
5 |COBROS E PAGAMENTOS  |Analizamos a importancia da tesoureria na empresa 20 12 X

dentificando os medios de cobro e pagamento mais habituais
. no trafico mercantil

6 [XESTION DE EXISTENCIAS  [Partimos do concepto de aprovisionamento como funcién 15 10 X
fundamental nunha empresa para que desenvolva
eficientemente a sua actividade comercial e analizamos os

ipos de existencias e os métodos de control de almacén
7 |PROCESO INFORMATICO DA [Simulamos unha relacién comercial a través de programas 14 8 X X
ICOMPRAVENDA informaticos aplicando os cofiecementos adquiridos
Total: 159
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
1 A FUNCION COMERCIAL DA EMPRESA 5

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO

4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - q Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir e clasificar as actividades empresariais 1 As empresas e a actividade empresarial 1,0
1.2 Cofiecer os tipos de empresas es as distintas formas de constitucion
2.1 Identificar a organizacién dunha empresa comercial 2 Formas de organizacion dunha empresa comercial 1,0
3.1 Describir as funciéns do departamento comercial 3 O departamento comercial 2,0
3.2 Saber como esta organizado o departamento comercial dependendo da
actividade principal da empresa, o mercado, os tipos de clientes e os
productos que comercializa
4.1 Describir os elementos de mercado e os seus tipos 4 Clases de mercados 1,0
TOTAL 5

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o o N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, easdode | , PE.1 - As funcions do departamento S 30
compras. comercial
CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. « PE.2 - Tipos de mercados onde a empresa S 35
desenvolve a sta actividade
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. « PE.3- 0 departamento comercial dunha S 35
empresa
TOTAL 100
4.1.e) Contidos
Contidos
Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacion comercial da empresa. Funcidn de compra e funcién de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccion de provedores. Canles de venda.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
As empresas e a actividade| , Explicacion seguindo o | « Clasificar distintas « Esquema sobre os « Temas elaborados polo| e PE.2 - Tipos de 1,0
empresarial - Estudio das esquema sobre 0s empresas consonte & tipos de empresas profesor mercados onde a
distintas clases de distintos tipos de actividade empresarial,|  atendendo a varios ) empresa desenvolve a
empresas empresas diferenciandd o tamafio, o mercado criterios de clasificacion| © Libros de texto de slia actividade
a actividade que onde actdan... consulta
realizan « Ordenadores con
« Correxir os exercicios conexion a internet
propostos e aclarar
dubidas
Formas de organizacién o Explicacion sobre as | e Recofiecer distintos o Esquema resumen das| « Temas elaborados polo| e PE.1 - As funciéns do 1,0
dunha empresa comercial - | formas de organizacion| tipos de organizacion distintas formas de profesor departamento comercial
Andlise das formas de comercial das comercial das organizacion das _
organizacion empresarial empresas empresas a través de empresas o Libros de texto de e PE3- O departamento
+ Correccién dos casos organigramas.de consulta comercial dunha
s P empresas reais empresa
practlcos e aclaracion o Ordenadores con
de dubidas conexion a internet
O departamento comercial | o Explicar as distintas o Resolver casos « Cofiecer as distintas | o Temas elaborados polo| e PE.1 - As funciéns do 2,0
Como funciona e se formas de organizacién|  practicos sobre formas de organizacién|  profesor departamento comercial
organiza un departamento do departamento organigramas dun do departamento )
comercial comercial dunha departamento comercial e as slias « Consulta de libros de
empresa comercial funcions texto
« Corrixir os exercicios € | « Buscar algins « Ordenadores con
aclarar dubidas organigramas de conexion a internet
empresas espafiolas
Clases de mercados - o Explicar, mediante un | e Resolver casos « Esquema sobre os o Libros de texto para  PE.1-As funcions do 1,0
Caracteristicas dos distinto  esquema, as clases de practicos sobre os distintos tipos de consulta departamento comercial
tipos de mercados mercados e as slias distintos tipos de mercados e as stas
caracteristicas mercados caracteristicas » Temas elaborados polo
. . profesor
« Corrixir 0s exercicios e
aclarar dubidas « Ordenadores con
conexion a internet
TOTAL 5,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 A CONTRATACION MERCANTIL 15

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO

4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Identificar a lexislacién que afecta & compravenda mercantil 1 Marco xuridico da compravenda 1,0
2.1 Diferenciar os distintos tipos de contratos de compravenda, os seus 2 O contrato de compravenda mercanti 2,0
elementos e redactar distintos tipos de contratos
2.2 Confeccionar contratos de compraventa
3.1 Recofiecer os tipos de produto da oferta comercial da empresa 3 Elementos materiais da compravenda: o produto 2,0
4.1 Observar a importancia da composicion do prezo 4 O prezo.Compofientes do prezo. Método de fixacién de prezos 10,0
4.2 Clasificar e calcular os descontos e recargos habituais
4.3 Aplicar os diferentes métodos de fixacion de prezos
TOTAL 15

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Y
exixibles cualificacion (%)
CA1.4 |dentificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de « PE.1- Conceptos basicos relacionados co S 5
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial. prezo
CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. « PE.2 - Calculos de comisions e corretaxe S 5
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. « PE.3- Esquema sobre os tipos de desconto S 20
nas operacions de compravenda
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. o PE.4 - Calculos de gasto de compra e S 15
venda
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios] , PE.5 - Métodos de fixacion de prezos de S 40
venta
CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. o PE.6 - Un caso practico de analise dun S 15
contrato mercantil
TOTAL 100

4.2.e) Contidos
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Contidos

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais. Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos de compra e gastos de venda.

Descontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba
Contrato mercantil de compravenda.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos Alumnado ligfer Iz & ( )
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
, "y de tarefas) (tarefas) P
(titulo e descricion) avaliacion
Marco xuridico da . o Proporcionar ao alumng e Realizar supostos o Esquema sobre os o Libros de texto para o PE.6 - Un caso practico 1,0
compravenda - Analise da a lexislacion aplicable practicos identificando distintos tipos de consulta de analise dun contrato
lexislacion aplicable sobre os distintos tipos |~ distintos tipos de contratos de mercantil
de compravenda contratos de compravenda e « Temas elaborados polo
« Seguimento e compravenda lexislacion aplicable en |~ docente
correccion das cada caso o Ordenadores con
actividades propostas conexion a internet
» Aclaracién de dubidas o Lexislacion aplicable 6s
distintos supostos de
compravenda
O contrato de compravendal , Explicacion das « Redactar contratos de | o Redactar un contrato | e Libro de texto o PE.6 - Un caso practico 20
mercantil - Casos practicos caracteristicas do compravenda mercantil|  de compravenda de andlise dun contrato
sobre ostiposde contrato de e identificar os mercantil mercantil
compravenda mercantil compravenda mercantil|  elementos do contrato o Temas elaborados polo
¢ lexislacion aplicable profesor
o Corrixir individualmente o Ordenadores con
os traballos dos conexion a internet
alumnos
o lexislacion aplicable
Elementos materiais da Resolucion de casos Libro de texto 20

compravenda: o produto -
Estudio sobre os tipos de
produtos que oferta unha
empresa

o Explicacion sobre os
distintos productos que
poden ser obxeto do
contrato de
compravenda mercantil

Correccion das
actividades propostas

Aclaracion de dubidas

practicos

o Esquema sobre as
clases de produtos
obxeto da
compravenda mercantil

Temas elaborados polo
docente

Ordenadores con
conexion a internet

e PE.6 - Un caso practico
de andlise dun contrato
mercantil
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O prezo.Comporientes do | o Explicacion sobre os | « Resolucion de casos |  Calculos basicos sobre | o Libro de texto o PE.1-Conceptos 10,0
prezo. Método de fixacion conceptos basicos practicos propostos os compofientes do basicos relacionados co
de prezos - Estudanse os relacionados c6 prezo sobre comision, prezo e os métodos de . prezo
compofientes do prezo e da mercancia corretaxe, gastos de fixacion dos prezos de | ® Temas e exercicios PE.2 - Célculos de
3::3:'2259 osprezosde [ o i de casos compravenda e venta utilizados nas elaborados polo * comisions & corretaxe
gundo diferentes o . descontos empresas docente
métodos practicos de célculos
matematicos sobre « Resolucién de « Ordenadores con o PE.3 - Esquema sobre
comision, corretaxe, exercicios de métodos conexion a internet 0s tipo_s’de desconto nas
gastos de compra e de fixacion de prezos operacions de
gastos de venta Andi compravenda
o Analise dos prezos de i
. Esquema sobre 0s venta dunha empresa o PE.4 - Célculos de gasto
tipos de desconto nas de compra e venda
‘C’g;r:g‘\’,gﬁ (?: « PES5- Métodos de
fixacion de prezos de
« Resolucion de casos venta
practicos de célculos
matemaéticos sobre
tipos de desconto
« Correccion dos
exercicios e aclaracion
de dubidas
o Explicacion dos
distintos métodos de
fixacion de presos de
venda e calculo dos
mesmos mediante
exemplos
TOTAL 15,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
3 A FISCALIDADE NA COMPRAVENDA 45

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. Sl

4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Describir o marco fiscal da compravenda mercantil 1 O sistema tributario espafiol 2,0
2.1 Identificar as obrigas da empresa comercial respecto do IVE 2 0 imposto sobre o Valor Engadido 10,0
2.2 Saber confeccionar libros rexistros de facturas recibidas e expedidas
3.1 Identificar os diferentes réximes do IVE 3 Reximenes especiais 10,0
4.1 Confeccionar os documentos necesarios para facer a declaracion- 4 Xestion do imposto 23,0
liquidacion do IVE
TOTAL 45

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o L N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (ﬁ) para aplicar] 4 TO.1 - Lexislacion aplicable sobre os tipos S 5

nas operacions de compravenda. impositivos do IVE

CA3.1 |dentificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables | 4 PE.1 - Normativa fiscal aplicable a unha S 10

as operacions de compravenda. operacion de compravenda

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. « PE.2 - Normativa aplicable sobre rexistro de S 16
operacions

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. o PE.3- Tipos de libros rexistros obrigatorios S 16
relacionados ca compravenda

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. o PE.4-Tipos de libros rexistros voluntarios S 16
relacionados ca compravenda

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en « PE.5 - Normativa sobre a Obriga de S 16

relacion co IVE. presentar declaracions:calculos trimestrais

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions « PE.6 - Normativa aplicable S 16

efectuadas periodicamente.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. o LC.1-Normativa aplicable S 5

TOTAL 100

4.3.e) Contidos
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Normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacion da declaracién-liquidacion do IVE.

Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obrigas na conservacién de documentos e informacion.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que A
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
O sistema tributario espafio]  Esquema da o Resolucion de « Cofiecer a composicion| e Libro de texto o PE.1 - Normativa fiscal 2,0
- Describimos a composicion do exercicios sobre 0s do sistema tributario aplicable a unha
composicion do sistema Sistema tributario impostos espariol operacion de
tributario espafiol Espariol » Temas elaborados polo[  compravenda
" - docente
o Correcion de exercicios
« Ordenadores con
conexion a internet
o Lexislacion aplicable
O imposto sobre o Valor | , Explicacién, através | e Busqueda, atravésda | « Liquidar o IVE no o Libro de texto PE.5 - Normativa sobre 4 10,0

Engadido - Concepto,
suxeito pasivo, exencions,
base impofiible e cota
tributaria

dun esquema, do IVE:
feito impofiible, suxeito
pasivo, operacion
suxeitas, exentas, non
suxeitas.

Resolucién de casos
practicos sobre
liquidacions de IVE
aplicando os distintos
tipos impositivos

web da AEAT, dos tipos
impositivos

Resolucién de
exercicios sobre
operacions suxeitas,
non suxeitas e exentas

Célculos cos distintos
tipos de IVE

Resolucion de

réxime xeral

Temas elaborados polo
docente e exercicios
propostos

Ordenadores con
conexion a internet

Lexislacion aplicable:
Reglamento do IVE

» Explicacién sobre o EXerCicios propostos « Modelos de declaracion
réxime xeral de IVE e |~ Sobre declaracions de liquidacion do IVE:
normativa de presentar|  IVE no réxime xeral modelo 303
declaracion trimestrais cumprimentando os
resolvendo un caso modelos
practico correspondentes

Correccion dos
exercicios propostos

Aclaracion de dubidas

Obriga de presentar
declaraciéns:calculos
trimestrais

TO.1 - Lexislacion
aplicable sobre os tipos
impositivos do IVE

-10-
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Reximenes especiais - « Esquema sobre os o Resolver casos o Liquidar o IVE de o Libro de texto o PE.5 - Normativa sobre a 10,0
Ane}llse dos dlstlntos reximenes especias de practicos de liquidacion empresas acollidas ao Obriga de presentar
reximenes especias IVE e as stas de IVE para empresas réxime simplificado e . declaraciéns:calculos
aplicables caracteristicas minoristas e do réxime de recargo de . Tlertr;as 3 exercllcms trimestrais
implifi i ; elaborados polo .
« Calcular un exemplo de| ~ Simplificado equivalencia P o PE.6 - Normativa
A ) docente :
liquidacién de IVEno |  Aplicar os casos aplicable
réxime simplificado e précticos aos modulos » Ordenadores con
no de recargo de que facilita a AEAT conexion a internet
ivalenci o
equiva elr’10|a o Modelos de liquidacion:
« Correccion dos modelo 310y 311
exercicios e aclaracion
de dubidas o Lexislacion aplicable
Xeﬁ“f’” do impogto '”03503 « Esquema sobre as o Cumprimentar libros o Cumprimentar libros o Modelos de libros o LC.1-Normativa 23,0
précticos de liquidacion obrigas derivadas do rexistros de facturas rexistros de IVE e a rexistros e do resumo aplicable
deste imposto IVE: libros rexistros expedidas, emitidas e declaracion anual do anual do IVE PE2-N i
obrigatorios de bens de inversion imposto it A e FE.2-Normatva
g L y P o Lexislacion aplicable aplicable sobre rexistro
« Correccion dos o Resolucion dun caso de o 19
e A peracions
exercicios propostos practico completo: ) i )
o liquidacion dos o Libro de texto o PE.3 - Tipos de libros
» Explicacion sobre as trimestres de IVE e rexistros obrigatorios
obrigas das empresas resumo anual L relacionados ¢4
sobre as operacién . Tlefgas 3 exercllcms compravenda
efectuadas con elaborados polo ) )
rofesor . PE:4 - Tipos de I|pros
r;spelctq ;ao(jIVE. P rexistros voluntarios
€50 u|0|on un « Ordenadores con relacionados ca
€xemplo conexion a internet compravenda
o PE.6 - Normativa
aplicable
TOTAL 45,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
4 XESTION DOCUMENTAL DA COMPRAVENDA 45

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccions comerciais da empresa. NO

4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Describir os circuitos dos documentos de compravenda 1 O proceso da compravenda 5,0
1.2 Recofiecer o concepto de aprovisionamento e as funciéns que cumple
2.1 Identificaronse os documentos da xestion da compravenda 2 Documentos anteriores, posteriores e propios da compravenda 5,0
3.1 Cumprimentar os documentos relativos a compravenda 3 Confeccion de documentos 25,0
4.1 Verificar a informacion contida nos documentos 4 Analise dos documentos elaborados 5,0
5.1 Valorar a importancia de rexistrar e conservar a documentacion xerada e 5 Rexistro da documentacion elaborada 5,0
aplicar sistemas de proteccidn da informacion
TOTAL 45

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o i N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)
CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, | ¢ T0.1 - Listas e tarifas de prezos N 5

as tarifas e outras especificacidns dos produtos e dos servizos prestados.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e o PE.1- Caracteristicas e formato de pedido, S 5

precisaronse 0s requisitos formais que deban cumprir. albaran e factura

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa o PE.2 - Emision y recepcion de documentos S 10

relacionados coa compra e a venda. nunha operacion comercial

CA2.4 |dentificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. o PE.3- Simulacion de casos de recepcion de S 10
pedidos

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. o PE.4 - Casos practicos para cumprimentar S 45
todos os documentos dunha operacion
comercial

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaronas | 4 T0.2 - Revision dos documentos N 5

copias aos departamentos correspondentes. cumprimentados

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. « PE.5 - Suposto practico de expedicion e S 5
entrega de mercancias

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e| 4 T0.3 - Revision dos documentos recibidos a S 5

os procedementos internos da empresa. través dun caso practico

CA2.9 |dentificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operacions | o PE.6 - Revision dos documentos recibidos a S 5

de compravenda. través dun caso practico
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PROFESIONAIS

o N N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacién (%)
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, o TO.4 - Revision periddica dos ficheiros de N 3
provedores e clientes. clientes e proveedores
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. o TO.5- Casos précticos de actuacions do S 2
servicio posvenda
TOTAL 100

4.4.¢e) Contidos

Contidos

0OSistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Proceso de compras.

Proceso de vendas.

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Devolucions e reclamacions.

Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacidon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion

Que e para que Como Con que Como e con que
para g q se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
de tarefas) (tarefas) Resultados ou produtos Recursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
O proceso da compravenda| , Esquema sobre as « Identificacion das fases| « Esquema sobre as « Temas elaborados polo| e PE.2 - Emision y 5,0
fases do proceso de de compravenda a fases do proceso de profesor recepcion de
compras na empresa través dun suposto compravenda Libro de text documentos nunha
cti o Libro de texto i6 ;
« Esquema sobre as practico operacion comercial
fases do proceso de o PE.3 - Simulacién de
vendas na empresa « Exercicios propostos casos de recepcion de
" edidos
« Correccion dos polo profesor P .
exercicios propostos « Ordenadores con e PE5S- Su_ppsto practico
conexion a internet de expedlcpn é entrega
de mercancias
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Que e para que Como Con que D CEEIC]S
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Documentos anteriores, o Explicacion mediante | o Recofiecer, mediante |  Identificar os o Libro de texto o PE.1- Caracteristicas e 5,0
posteriores e propios da un esquema de todos un suposto practico, a documentos asociados formato de pedido,
compravenda so documentos que se que fase pertencen os a cada fase dunha albaran e factura
xeneran antes, durante |  documentos facilitados operacion de « Temas elaborados polo PE 2 - Emisi
: fesor e PE.2-Emisiony
e despois dun proceso polo profesor compravenda pro recepcion de
de compravenda « Ordenadores con documentos nunha
explicando as stias ionai operacién comercial
caracteristicas e conexion a internet p
formato o PE.3 - Simulacién de
L casos de recepcion de
. Correpglon dos pedidos
exercicios propostos
o PE.6 - Revision dos
documentos recibidos a
través dun caso practico
Confeccion de documentos | o Fagilitar a0 alumnado | « Resolver os casos o Cumprimentar tédolos | e Ordenadores con o PE.4 - Casos practicos 25,0
casos practicos para practicos documentos dunha conexion a internet para cumprimentar todos
cumprimentar todolos operacion comercial de o0s documentos dunha
documentos relativos a compravenda « Modelos de facturas, operacion comercial
compra e & venda albarés, pedidos,
nunha empresa peticiéns de ofertas,
i tarifas de prezos, notas
« Seguimento de gastos, facturas
individualizado do rectificativas, carta de
traballo do alumno portes e de
o Aclarar dubidas correspondencia
comercial
Andlise dos documentos | o Explicar a importancia |  Revision dos « Revision dos « Documentos xerados | e TO.2 - Revision dos 50
elaborados de comprobar os documentos recibidos a] ~ documentos nunha operacion documentos
documentos xerados través dun caso cumprimentados comercial cumprimentados
nunha opergmon de pracico o Ordenadores con e TO.3 - Revision dos
ﬁgr:epsri?j\:jl goec?)ntrol conexién a internet docgmentos recibidps_ a
. través dun caso practico
interno na empresa . o
« Correccion . TO.4.- ngsmn pgrlodlca
individualizada dos dos ficheiros de clientes
€exercicios propostos & proveedores
Rexistro da documentacion | , Explicar a importancia | « Resolver casos « Importancia dos « Temas elaborados polo| e TO.1 - Listas e tarifas de 50
elaborada dos rexistros da practicos sobre listas e rexistros da profesor prezos
documentacion propia tarifas de prezos, documentacidn propia o L o
do proceso comercial ficheiros de clientes e do proceso comercial | ® Exercicios propostos | e go-‘}_'hR?V'S"én Pl‘?”Od'Ca
« Seguimento do traballo proveedores eopsrol\(;e:gg;se clientes
realizado polo alumno « Ordenadores con o
) , conexion a internet » T0.5- Casos précticos
« Sistemas de arquivo da de actuacions do servicio
documentacion nas posvenda
empresas
TOTAL 45,0
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KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.5.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
5 COBROS E PAGAMENTOS 20

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa. Sl

4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Distinguir os cobros e 0s pagos habituais na compravenda 1 Formas de pago. Pago ao contado e pago aprazado 5,0
1.2 Cofiecer a normativa legal que regula os documentos que se utilizan
como medios de cobro e pagamento
2.1 Valorar os procedementos de autorizacién de cobros e pagamentos 2 Autorizacion de pagamentos na empresa 1,0
3.1 Cumpriméntanse os documentos financeiros € os impresos de 3 Confeccion de documentos 10,0
cobramentos e pagamentos ao contado e aprazados
4.1 Recofiécense os documentos xustificativos das operacions de 4 Xustificantes de cobro e pagamento 2,0
pagamento e cobramento
5.1 Analizar as formas de financiamento comercial 5 Fontes de financiamento comercial 2,0

TOTAL 20

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién e Peso
exixibles cualificacion (%)
CAb.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. o PE.1- Tipos de medios de cobro e pago S 10
utilizados polas empresa e as stias
caracteristicas
CAS.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento g , PE.2 - Casos practicos de cumprimentacion S 40
pagamento. de documentos de cobro e pago
CA5.3 Valoréronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos. o TO.1- Andlise do procedemento de S 5
autorizacion de pagos nunha empresa
CA5.4 Valoréronse os procedementos de xestion dos cobramentos. « TO.2 - Analise do procedemento de xestion S 5
de cobro nunha empresa
CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PE.3- Xustificantes de pago S 10
CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. o PE.4 - Caracteristicas do pago 6 contado e S 10
do pago a
CAS.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por |  PE 5 - pagos por intemet: lexislacion S 10
internet. aplicable e casos practicos
CA5.8 Analizéronse as formas méis usuais de financiamento comercial. « PE.6 - Esquema sobre as fontes de S 10
financiamento comercial e as suas
caracteristicas
TOTAL 100

4.5.¢) Contidos
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Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que q
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Formas de pago. Pago ao | 4 Explicacion, mediante | » Recofiecer, a través de| o Esquema resumen das| « Libro de texto o PE.1- Tipos de medios 5,0
cqntado € pago aprazado - un esquema, das supostos practicos, as formas de cobramento de cobro e pago
Diferenciar os conceptos de|  formas de cobramento formas de pago e cobro] e pagamento mais . utilizados polas empresa
pago ag contado e pago e pagamento mais que se estan a utilizar habituais nas empresas| ® M?tegales ?Iaborados e as suas caracteristicas
aprazado ituai ; olo docente -
p habltugls nas empresas|  naempresa eas stua,st‘ p o PE.4 - Caracteristicas do
ga?::tg?issticas « Definir os termos caracieristicas « Ordenadores con pago 6 contado e do
financeiros conexion a internet pago a
o Facilitar 6 alumno a relacionados cds
i . ’ i . PE.5 - pagos por
Lexislacion aplicable | © > P
lexislacion aplicable zwgg;?r: rcrj]z r;\);gamento . p internet: lexislacién
« Correxir e avaliar os " aplicable e casos
exercicios resoltos o Aclarar as dubidas practicos
polos alumnos
Autorizacion de « Explicar os « Andlise do « Mecanismos de « Casos practicos o TO.1- Andlise do 1,0
pagamentos na empresa - mecanismos de procedemento de autorizacion de propostos procedemento de
Analizar os procedementos | autorizacion de autorizacion de pagos cobramentos e autorizacion de pagos
de 3Ut0”2t3°'0” de cobrose|  cobramentos e nunha empresa pagamentos nas . Ordengdorelstcon . nunha empresa
agamentos . conexion a internef .
bag pagamentos nas o Analise do empresas e TO.2- Andlise do
émpresas procedemento de « Temas elaborados polo|  procedemento de xestion
o Corrixir en grupo as xestion de cobro nunha docente de cobro nunha empresa
tarefas propostas aos empresa
alumnos
Confeccion de documentos | o Corrixir individualmente| o Casos practicos de « Confeccionar « Supostos practicos o PE.2- Casos practicos 10,0
- Casos practicos sobre o traballo do alumno cumprimentacion de documentos de cobro e|  proporcionados polo de cumprimentacion de
cobros_ € Pigoz Na empresa Adlarar dibid documentos de cobroe|  pagamento profesor documentos de cobro e
cumprimentando o Aclarar dubidas
p pagamento « Modelos de pago
documentos de cobro e
pagamento: cheques,
recibos, pagarés, letras
de cambio
o Lexislacion aplicable
o Ordenadores con
conexion a internet
Xustificantes de cobroe | o Corrixir as actividades | o Identificar, a través de | o Recofiecer os « Supostos practicos « PE.3- Xustificantes de 2,0
pggamento - Manexo dos propostas casos practicos, 0s xustificantes de pago propostos polo docente|  pago
distintos documentos » distintos xustificantes das operacions
xustificativos de cobro e o Aclarar dubidas de pago dunha comerciais o Documentos
pago operacién comercial acreditativos do
pagamento
o Ordenadores con
conexion a internet
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Que e para que Como Con que Como e con que
se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
' - do tarsfas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Fontes Fje financiamento o Esquema sobre as o Resolver casos o Esquema sobre as « Temas elaborados polo| « PE.6 - Esquema sobre 2,0
comercial - Vantaxes e fontes de financiamento| ~ practicos sobre as fontes de financiamento| ~ docente as fontes de
'”CO”V'”tG‘? das .d'St'“taS comercial e as slas fontes de financiamento]  comercial e as suas financiamento comercial
fontes de financiamento caracteristicas que deberia utilizar una|  caracteristicas . Orden_qdoreg con e as slias caracteristicas
+ Correccion dos empresa conexion a internet
exercicios e aclaracion | « Debate sobre as
de dubidas vantaxes e inconvintes
das distintas fontes de
financiamento para as
PYMES
TOTAL 20,0
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CONSELLERIA DE CULTURA,
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
6 XESTION DE EXISTENCIAS 15

4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO

4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Clasificar os distintos tipos de existencias, de envases e embalaxes 1 Tipos de existencias, de envases e embalaxes 2,0
2.1 Describir os procedementos administrativos de recepcion, 2 Proceso de recepcion, xestion e expedicién de existencias 3,0
almacenamento e distribucion de existencias
2.2 Saber calcular o volumen 6ptimo de pedido e o punto de pedido para que
non se produza desabastecemento
3.1 Recoriecer os distintos tipos de xestion de stocks 3 Meétodos de control de stocks 10,0
3.2 Calcular prezos de coste unitarios para rexistrar a entrada dos artigos en
almacén
3.3 Cofiecer os distintos tipos de inventarios e a normativa sobre o inventario
anual
TOTAL 15

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LIl )
exixibles cualificacion (%)
CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, « PE.1 - esquema sobre os distintos tipos de S 10
comerciais e de servizos. existencias e as suas caracteristicas
CAA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. « PE.2 - Esquema sobre os distintos tipos de S 5
envases e embalaxes
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, « PE.3- Casos practicos de almacén: S 10
distribucion interna e expedicion de existencias. recepcion, almacenamento, distribucion e
expedicion das mercancias
CA4 .4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos | 4 PE.4 - Resolucién de supostos practicos S 20
correspondentes. sobre calculos de prezos unitarios
CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias. o PE.5 - Casos practicos aplicando os S 20
diferentes métodos de control de existenciag
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias éptimas. « PE.6 - Concepto stock minimo e stock S 20
optimo
CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos o PE.7 - Andlise do punto de pedido e casos S 10
provedores. practicos
CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. e TO.1 - Andlise dun caso de inventario S 5
periodico
TOTAL 100

4.6.e) Contidos
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Contidos

Tipo de existencias.
Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

Existencias minimas e ptimas.

Custo de existencias. Custo unitario.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora

Actividad
ctividade Profesorado (en termos Alumnado L L
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) At
(titulo e descricion) avaliacion

Duracion
(sesions)

-
Tipos de existencias, de
envases e embalaxes -
Recoriecer os distintos tipog
de existencias nas
empresas productivas,
comerciales e de servicios

Esquema sobre os
distintos tipos de
existencias e as stas
caracteristicas

Esquema sobre os
distintos tipos de
envases e embalaxes

Corrixir as actividades
propostas

Busqueda da
lexislacion aplicable

Relacionar os tipos de
existencias, envases e
embalaxes coa
nomenclatura do Plan
Xeral Contable

Resolver casos
practicos identificando
os tipos de existencias,
envases e embalaxes

o Esquema sobre os
distintos tipos de
existencias e as stas
caracteristicas

« Esquema sobre os
distintos tipos de
envases e embalaxes

Libro de texto

Temas e exercicios
elaborados polo
docente

Ordenadores con
conexion a internet

e PE.1-esquema sobre 03
distintos tipos de
existencias e as stas
caracteristicas

o PE.2- Esquema sobre
os distintos tipos de
envases e embalaxes

2,0

Proceso de recepcion,
xestion e expedicion de
existencias - Simulacién do
proceso nunha empresa
comercial

Correccion dos
exercicios propostos

Casos practicos de
almacén: recepcion,
almacenamento,
distribucion e
expedicion das
mercancias segun 0s
tipos de existencias

o Funcionamento do
almacén da empresa

Materiais elaborados
polo docente

Ordenadores con
conexion a internet

o PE.3 - Casos practicos
de almacén: recepcion,
almacenamento,
distribucion e expedicion
das mercancias

3,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Métodos de control de o Explicacion dos « Resolver casos « Distintos métodos de |  Libro de texto PE.4 - Resolucion de 10,0
stocks - CE_\SQS pract!cos conceptos de stock practicos sobre os control de existencias supostos practicos sobre
sobre os distintos métodos | minimo, maximo e de distintos conceptos de |  no almacén , célculos de prezos
de control de stocks seguridade stoks « Materiales elaborados unitarios
" g olo docente -
o Correccion dos casos | e Resolucion de casos P PE.5 - Casos practicos
practicos practicos de célculo de « Modelos de fichas de aplicando os diferentes
L volumen 6ptimo e puntd almacén métodos de control de
. Expllcaflonddos | de pedido existencias
conceptos de volumen o -
concep You o Resolucion de distintos * Orden_qdores con PE.6 - Concepto stock
optimo de pedido e do conexion = O
; supostos de control de minimo e stock 6ptimo
punto de pedido existencias en almacén
resolvendo exemplos PE.7 - Analise do punto
practicos de pedido e casos
o Correccion dos casos practicos
practicos TO.1 - Andlise dun caso
« Esquema sobre 0s de inventario periddico
métodos de valoracion
de existencias e 0 seu
proceso de calculo
o Resolucion dun
exemplo de valoracion
de existencias
« Seguimento das tarefas
propostas e aclaracion
de dubidas
TOTAL 15,0

=20 -




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
7 PROCESO INFORMAﬂCO DA COMPRAVENDA 14

4.7.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO

4.7.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqglon
(sesions)
1.1 Valororar a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda 1 Informatizacion da xestion da compravenda 1,0
da informacién xerada no proceso administrativo da compravenda
2.1 Utilizar as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na 2 Aplicacions informaticas especificas da xestion da 13,0
empresa para a xestion do almacén e a facturacion compravenda: Facturaplus e/ou factusol
2.2 Manexar as principais opciéns do programa FactuSol
TOTAL 14

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do
alumnado

o L N Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.  TO.1 - Suposto practico dunha simulacion S 60
da relacion comercial ca aplicacion
informatica FACTURAPLUS
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da « T0.2 - Suposto practico dunha simulacion S 10
informacidn, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo. da relacion comercial c4 aplicacién
informatica FACTURAPLUS
CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa paral 4 TO.3 - Suposto practico dunha simulacién S 30
a xestion do almacén. da relacion comercial ca aplicacion
informatica FACTURAPLUS
TOTAL 100
4.7.e) Contidos
Contidos

0OSistemas de proteccion de datos.
Bases de datos de provedores e clientes.
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

4.7.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de
avaliacion
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Como e con que

Que e para que Como Con que "
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad d R d d
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos proce: e{nep'tos e
(titulo e descricion) avaliacion
Informatizacion da xestion | o Supervision do traballo | « Resolucion de casos | o Manexo de aplicacions | e Ordenadores con « TO.2 - Suposto practico 1,0
da comprqvenda - de cada alumno practicos de informaticas para a conexion a internet dunha simulacién da
Importancia dunha - B N documentacion da cumprimentacion dos relacion comercial ca
ferramenta |nforr.n'at|ca para| o Corrixir os exercicios compravenda utilizando]  documentos da « Excel aplicacion informatica
o control Ida xestion individualmente programas informéticos|  compravenda FACTURAPLUS
comercial
o Aclarar dubidas « Word
Aplicacions informaticas | o Supervisar o traballo do| « Resolver un suposto | « Manexo dunha o Ordenadores con o T0.1 - Suposto practico 13,0
especificas da xestion da alumno explicando a practico dun periodo aplicacion informatica conexion a internet dunha simulacién da
compravenda: Facturaplus | aplicacion informatica comercial dunha de xestion da relacion comercial c&
elou factusol - Resolucion empresa coa aplicacion| ~ compravenda o Facturaplus aplicacion informatica
dunt,clasg practico de ; informatica de xestion FACTURAPLUS
xestion da compravenda FACTURAPLUS -
utilizando unha aplicacion * TO.ﬁ . S:upolstqlpractlco
informatica o Entregar o traballo no dun a simulacion da’
plazo previsto relacion comercial c&
aplicacion informatica
FACTURAPLUS
TOTAL 14,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

0S MINIMOS ESIXIBLES para alcanzar a avaliacién positiva son os enumerados nos criterios de avaliacion asignados a cada unidade didéctica de
acordo coa ponderacion establecida, segundo consta no apartado 4.c.

A avaliacién da aprendizaxe dos alumnos sera continua, precisando da asistencia regular as clases e actividades programadas.

A avaliacién continua realizase valorando a participacidn do alumno ou alumna na clase, os traballos e actividades, tanto individuais coma grupais,
e a resolucién dos exercicios e exames que en cada caso se propofian.

As notas das distintas avaliacions obteranse das probas obxectivas e da valoracion dos traballos realizados nos respectivos trimestres.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A prevision de temporalizacion das unidades en cada avaliacion, e o seu peso sera a seguinte:
UD.1  Afuncion comercial 18 Aval 2%

UD.2 A contratacién mercantil 12 Aval  10%

UD.3 Afiscalidade na compravenda 12 Aval 29%

UD.4 Xestion documental da compravenda 2% Aval  29%

UD.5 Cobros e pagamentos 22 Aval  12%

UD.6 Xestion de existencias 32 Aval  10%

UD.7 Proceso informatico da compravenda. 32 Aval 8%

Total  100%

A nota de cada avaliacion sera a suma de dous criterios:
-Os resultados e media de das probas obxectivas (exames) que suporan un 80% da nota.

(Se nalgunha unidade didactica non se propofien traballos ou actividades, ponderaran un
100%)

-A realizacion de traballos, probas escritas u orais, e exercicios cun peso total na nota final dun

20%.
Nota: O 20% da nota que corresponde a proxectos, traballos, probas, exercicios, efc., s6 se
acumulara 4 nota da avaliacion se nos exames o alumno ou alumna acada unha
cualificacion de 5 puntos ou mais.

A cualificacion que se obtera ao final de curso sera a suma da ponderacién das cualificaciéns obtidas nas avaliacions, sempre e cando se poida
cumprir coa temporalizacién prevista. Se por calquera motivo houbera que variala, haberia que compensar o peso da nota final ponderando a nota
obtida en cada avaliacién segundo as unidades incluidas en cada unha delas.

Non se fard media entre avaliacions, se o alumno/a ten nalgunha delas unha cualificacién inferior a 5 puntos.

Para superar 0 mddulo o alumno debera ter unha nota de 5 ou superior EN CADA UNHA das avaliaciéns.
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A nota final sera a media das notas trimestrais, segundo a sia ponderacion.

O nimero e datas das avaliacidns axustarase a normativa oficial aplicable no centro.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

A parte ou partes non superadas seran recuperadas no inicio do seguinte trimestre cos mesmos criterios de cualificacion que os desefiados para
as avaliaciéns e que figuran no apartado 5 desta programacion.

Para facilitar ao alumnado a obtencidn dunha cualificacién positiva, habera unha proba final para superar as avaliacions pendentes. Esta proba
Unica dividirase por avaliacions, sendo os criterios de cualificacion os mesmos que os aplicados durante os trimestres e que quedan reflexados no
apartado 5 desta programacion.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A avaliacién continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas superior ao
10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo perdera as
cualificaciéns parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado. Non se valoraran os traballos e actividades presentados con
anterioridade a comunicacion da perda de dereito de avaliacion.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de caracter obxectivo) sobre toda a programacién
do modulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase coa nota desta proba obxectiva final. Esta nota sera igual ou superior a 5 para

superar 0 médulo.

Esta proba incluira tédolos contidos do curso e sera necesario alcanzar unha nota minima de 5.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia
practica docente

Trimestralmente realizarase unha valoracion da evolucién da programacién
O final do ano realizase unha valoracion global
O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.
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8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nos primeiros dias de comezo do curso levarase a cabo unha proba escrita de avaliacion inicial, na que se plantexaran aos alumnos exercicios
sobre:

- Célculos matematicos basicos: porcentaxes, regras de tres, sacar factor comdn...

- Definicion de termos relacionados coa compravenda empregados no entorno familiar.

Esta proba servira para valorar o nivel de cofiecementos dos alumnos respecto aos problemas prantexados ao longo do curso, e que estan
relacionados co desenvolvemento do médulo.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Atencion personalizada na aula

Establecemento de tarefas extraordinarias con seguimento particular polo profesor

Medidas de adaptacion curricular, cando sexan necesarias e segundo o establecido Normativamente

Consistiran basicamente na atencion personalizada na aula e no establecemento de tarefas complementarias con seguimento do profesor

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Moitos dos problemas que padece a nosa sociedade tefien que ver coa falta de educacion de valores, de ai a necesidade de incluir nos curriculos
do noso sistema educativo os chamados temas transversais.

Abordaranse estes valores sobre todo nas unidades didacticas referidas & lexislacion e organizacion da empresa comercial, asi coma nos
procedementos e técnicas de actuacion empresarial, onde se tratan temas coma o respecto a opinién dos demais, a aceptacion da decision da
maioria, sen menoscabo das normas ou lexislacién comunmente aceptadas que son fundamentais para vivir nunha sociedade tolerante.

Faise fincapé na educacion para a saude, entendendo esta como un estado de benestar fisico, psiquico e social, facendo referencia ao bo trato
cara ao cliente e seguir o procedemento administrativo con orde e celo profesional. Intentaremos concienciar ao alumnado da importancia que ten
que ter unhas boas condicion de seguridade e hixiene no seu entorno laboral. Ademais de transmitirlle que o coidado da satde € un dereito
fundamental do traballador e unha obriga para o empresario.

Os principios de igualdade de dereitos entre os sexos e de educacion para a paz, estan presentes nas propostas das actividades das unidades
didacticas. Os criterios de agrupamento e as directrices para proceder a procura de soluciéns, alimentan as actitudes de respecto e tolerancia que
deben prevalecer nas relacions profesionais e sociais.

Hai que incidir tamén no concepto de responsabilidade social das empresas, nas consecuencias no sistema econémico da irresponsabilidade
destas e dos particulares, tratando de relacionalo cos contidos da educacion para o consumo
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Tratarase de coordinar c6 departamento as actividades e visitas efou charlas e talleres, que 6 longo do curso se podan facer para que os alumnos
vexan a realidade do departamento comercial das empresas.

Realizacion de visitas a empresas e organismos.
Taller de entrevista de traballo impartido pola Fundacién Ronsel.

Charlas Erasmus.

NOTA: Algunhas actividades estan programadas polo Departamento ao inicio do curso e outras van xurdindo ao longo do mesmo.
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