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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15026698 | Espifieira Boiro 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 | ARACELI GIL VARELA

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

Este profesional exerce a sua actividades tanto en grandes como en medianas e pequenas empresas, can calquera sector de actividade, e
particularmente no sector servizos, asi coma nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de administracién e xestion
de ditas empresas e instituciéns e prestando atencién aos clientes e cidadans.

As ocupaciéns e postos de traballo mais relevantes son os seguintes:
- Auxiliar administrativo.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros e pagos

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo das administraciéns publicas.
- Recepcionista.

- Empregado de atencion ao cliente.

- Empregado de tesoureria.

- Empregado de medios de pago.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Aempresa e a sua Identificaras para que existe unha empresa, como é a sta organizacion e a sua relacion cos mercados e 0s 12 5
actividade comercial | produtos que comercializa

2 O contrato de Achegaraste & formalizacién dun contrato de compravenda 10 10
compravenda

3 Xestion documental da] Que pasos e documentacion se dan no proceso de compravenda 12 10
compravenda |

4 Xestion documental da| Traballarés a practica de facturas e todos os requisitos que conleva 20 10
compravenda |l

5 Pagamento ao Recofieceras que supdn pagar ao contado e traballaras ca documentacion desta forma de pagamento 14 10
contado

6 Pagamento aprazado | Identificards de que maneira se paga a prazos, identificando tamén os medios de pago no comercio 20 10

electrénico

7 Xestion das Como se manexan a existencias no almacén 14 10
existencias

8 Valoracién das A tarefa de valorar e controlar as existencias no almacén 14 10
existencias

9 OIVEI Adentrarse ao funcionamento do IVE 12 10

10 OIVEIl Afondar na aplicacion do IVE 20 10

11 Aplicacion informatica:| Practicar cas principais funcionalidades do programa APLIFISA para a compravenda 11 5
APLIFISA
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa e a sua actividade comercial 12

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacion comercial da empresa. Funcion de compra e funcion de venda. Sistema
e comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

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.
Pescontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes. Calculos comerciais ba
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
2 O contrato de compravenda 10
4.2.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

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

4.2.e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Xestion documental da compravenda | 12
4.3.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

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a stia posterior xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos correspondentes.

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

4.3.e) Contidos

Contidos

Proceso de compras.

Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Xestion documental da compravenda Il 20
4.4.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

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos internos da empresa.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compravenda, provedores e clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

4.4.e) Contidos

Contidos

0Sistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Proceso de vendas.

Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Devolucions e reclamacions.

Servizo posvenda.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 Pagamento ao contado 14
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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAb5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

4.5.e) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Pagamento aprazado 20
4.6.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAA5.4 Valoréaronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CAA.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CA5.8 Analizéronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

4.6.e) Contidos

Contidos

Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.
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4.7.a) ldentificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
7 Xestion das existencias 14
4.7.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

4.7.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producién, comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

4.7.e) Contidos

Contidos

ﬁpo de existencias.

Envases e embalaxes.

-10-
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4.8.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
8 Valoracién das existencias 14
4.8.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

4.8.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos.

4.8.e) Contidos

Contidos

Inventarios e verificaciéns.

Control e xestion de existencias: procesos administrativos.
Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e 6ptimas.

Métodos de valoracién de existencias.

-11 -
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4.9.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
9 OIVEI 12
4.9.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. NO

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.6 Recofecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacions de compravenda.

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

4.9.¢e) Contidos

Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

-12 -
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4.10.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
10 OIVE I 20
4.10.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal. NO

4.10.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.

CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacién de documentos e informacion.

4.10.e) Contidos

Contidos

Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.
Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracions censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

-13-
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4.11.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Aplicacion informatica: APLIFISA 1
4.11.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

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

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

4.11.e) Contidos

Contidos

Bases de datos de provedores e clientes.
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

-14 -
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

Considéranse minimos exixibles todos os criterios de avaliacion.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Para superar positivamente o mddulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:

- Realizaranse probas obxectivas de cofiecemento sobre cada unha das unidades didacticas con contido tedrico, practico ou teérico-practico. Estas
probas seran puntuadas entre 0 e 10 puntos.

- Valorarase a participacion, realizacion de traballos e actividades.

Algunhas destas actividades (as que o profesor/a determine) son de entrega obrigada para aprobar o0 médulo.

Notas trimestrais de avaliacion.

A nota trimestral calcularase en base ao peso dos istrumentos de avaliacion descritos anteriormente:

Probas escritas: 80%

Traballo feito e recollido na aula: 20%

Para aprobar a avaliacion trimestral o/a alumno/a debera ter unha nota global de 5 ou superior e ter aprobadas todas as probas obxectivas
realizadas.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Aos alumnos que non superen as avaliacidns programadas, proporanselles unha serie de tarefas, similares as resoltas nas clases, para que eles
mesmos intenten realizalas e para que, no caso de non ser capaces de resolvelas por si mesmos, fagan as preguntas e consultas oportunas ao
profesor. Desta maneira tamén se poden correxir as actitudes negativas por falta de traballo individual que puideron formar parte dunha
cualificacidén non positiva na avaliacion.

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

De darse o caso de alumnado que perdeu o dereito a avaliacion continua, a proba de avaliacidn a que teria dereito consistira na resolucién de unha
ou varias probas compostas de:

- Contidos tedricos: probas tipo test e/ou de respostas abertas sobre os contidos do médulo

- Contidos préacticos: realizacién de actividades practicas e/ou tedrico practicas relacionadas cos contidos do médulo e similares as realizadas
durante o proceso de ensino-aprendizaxe do resto de alumnado

Acadarase unha avaliacion extraordinaria positiva cando o alumno supere a/as proba/as cunha cualificacion minima de 5 puntos.

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

A programacion trata de ser o suficientemente flexible e aberta para que, se poidan facer cambios que dan resposta &s diferenzas individuais nos

-15-
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estilos de aprendizaxe, motivaciéns e interese do alumnado, facilitando desta forma a evolucién individualizada de cada alumn@.
Cunha periodicidade mensual revisarase a programacion establecida para facer os axustes oportunos tanto nos contidos como na temporalizacién.

Establécese como mecanismo comun a todo instituto, e polo tanto tamén para esta programacién didactica, a elaboracién de enquisas de
avaliacién da practica docente que seran contestadas de xeito anénimo polo o alumnado.

Establécense 2 enquisas:

Enquisa preliminar de novembro: O obxectivo desta enquisa é detectar posibles desviacions e problematicas que non son manifestadas polo
estudantes durante as sesiéns por diversos motivos pero que si poden ser mais facilmente detectables nunha enquisa andnima na que existe un
maior ambiente de confianza. A temporalizacion desta enquisa, xa en novembro, ten a intencion de que as desviacions poidan ser detectadas a
tempo para a sta correccién no propio curso académico.

Enquisa preliminar de marzo ou abril: A enquisa que tera un desefio similar a de novembro tera por obxectivo unha vez desenvolvida a practica
totalidade do curso, cofiecer o grao de satisfaccion do alumnado e estudar a stia opinién sobre que aspectos positivos se deben potenciar e que
aspectos negativos se deben corrixir, para de cara ao desefio da programacién didactica do vindeiro curso facer os axustes necesarios para que o
desenvolvemento da actividade docente sexa ainda mais eficiente.

A enquisa que se podera facer a través de medios telematicos ou fisicos tera as seguintes preguntas:

1. O profesor explica con claridade (Valora do 0 ao 10)

2. Que tipo de soporte prefires para o desenvolvemento das clases?

a. Libro de Texto

b. Apuntamentos

c. Ninguin, e que cada un se faga os seus propios apuntamentos.

3. A metodoloxia para impartir a materia (explicacions, resolucion de actividades etc.) paréceme axeitado (Valora do 0 ao 10)

4. Paréceme que as clases estan preparadas (Valora do 0 ao 10)

5. Paréceme que o profesor ten un bo trato co alumnado (Valora do 0 ao 10)

6. O profesor resolve as dubidas correctamente (Valora do 0 ao 10)

7. Existe un bo ambiente co resto de compafieiros durante a materia (Valora do 0 ao 10)

8. En xeral, atépome satisfeito e comodo co desenvolvemento da materia (Valora do 0 ao 10)

9. Indica os puntos fortes da materia e como se poderian potenciar mais (Resposta aberta)

10. Indica os puntos débiles do materias e propostas para a sua solucion (Resposta aberta)

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacién inicial tera por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion de cada alumna e alumno, asi como as suas capacidades, e servira
para orientar e situar 6 alumnado en relacién co seu perfil profesional correspondente.

A través da avaliacion inicial procurarase detectar os problemas de aprendizaxe concretos que presenta o alumnado. Unha vez detectadas
posibles necesidades de apoio educativo, pofieranse en marcha medidas ordinarias ou extraordinarias de atencién a diversidade, segun proceda
en cada caso concreto (asesorados polo departamento de orientacién).
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

O proceso de ensino e aprendizaxe proposto, incorpora unha gran variedade de tipos de actividades que permiten a diversidade de agrupamentos
e a adquisicién de aprendizaxes a distinto nivel, en funcién do punto de partida e as posibilidades dos alumnos. Moitas destas actividades con
diferentes solucions segundo os enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, o cal permite afrontar e resolver os problemas dende diferentes
capacidades e intereses.

As actividades programadas en cada unidade didactica seran formuladas partindo da anélise dos contidos que se traballan, de tal forma que non
sexan demasiado doadas e, por conseguinte, pouco motivadoras, nin tan dificiles que lles resulten desmotivadoras.

As actividades tefien distintos niveis de dificultade e distintos enfoques, para que todos os alumnos poidan realizalas con éxito e permiten utilizar
metodoloxias diversas, dependendo dos contidos que se desenvolvan (cuestions con respostas conceptuais, cuestions tipo test, debates, redactar
e cumprir documentos, realizar organigramas, actividades féra da aula, simulacidns na aula, consultas e buscas en Internet, etc.).

A dificultade das actividades esta graduada para poder atender & diversidade dos alumnos e, en moitas ocasions, deixan liberdade para que o
profesor poida adaptalas ao contexto educativo e social, en que se desenvolve a actividade docente secuenciando as de forma distinta, ou dando
prioridade a un contidos sobre outros.

Realizaranse se fose necesario actividades diferentes para diferentes agrupamentos de alumnos, de forma que o profesor poida atender a todos os
alumnos, ou que alguns alumnos poidan ser tutorados polos seus propios compaiieiros, "técnica entre iguais. "

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Xunto o cofiecemento dos contidos do médulo, convén que os alumnos se formen en todos os aspectos relativos & convivencia, como corresponde
a unha sociedade evolucionada e democratica. Neste modulo farase fincapé, fundamentalmente, en valores e actitudes propios da sociedade
democratica na que vivimos e especialmente:

Educacién moral e civica

Educacién para a paz

Educacién para a saude.

Educacién para a igualdade entre homes e mulleres
Educacién medioambiental.

Educacién para o consumo.

Educacién intercultural.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As aprobadas polo Departamento.

10.0utros apartados

10.1) Programacion

Unha copia da presente programacion estara a disposicion do alumnado para que consulte o que precise durante o curso.
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10.2) Casuisticas especiais determinadas polas autoridades competentes

Para o seguimento das tarefas dos alumnos se utilizara a aula virtual do centro. En caso de ter que levar o desenvolvemento das clases en
semipresencialidade o alumno podera seguir as clases pola aula virtual como vimos facendo no modo presencial.
En caso de non presencialidade se seguira coa aula virtual e videoconferencias por Cisco webex meeting.
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