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medio

Codigo Centro Concello A|’10 :

académico

15027782 Ordes Ordes 2023/2024
Ciclo formativo

Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos formativos de grao Réxime xeral-ordinario

Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)

Cadigo N Sesions Horas Sesions
ome 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

MARIA UXIA PARGA RODRIGUEZ,LAURA AYUDE PUGA (Subst.)

Outro profesorado

LAURA AYUDE PUGA

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Esta programacion toma como referencia o Decreto 191/2010, do 28 de outubro , polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente 4 titulo de técnico en Xestion Administrativa.

0 alumnado formado neste ciclo debe acadar a competencia xeral consistente en "realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financieiro e fiscal, asi como a atencion a
clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo as norma de
prevencion de riscos laborais e de proteccién ambiental”.

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administracions publicas, ofrecendo apoio
administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas ¢ institucions, e prestandolle atencién a clientela e a cidadania. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os
seguintes:

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencién & clientela.

- Empregado/a de tesouraria.

- Empregado/a de medios de pagamento.

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. A superacién do mesmo contribuira a acadar os seguintes obxectivos xerais do ciclo:

n) Seleccionar datos e formalizar documentos derivados da area comercial, interpretando normas mercantis e fiscais, para realizar as xestions administrativas correspondentes.

fi) Transmitir comunicacidns de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou isntitucional, para desempefiar as actividades de atencién a
clientela ou as persoas usuarias.

p) Recofiecer as principais aplicaciéns informaticas de xestién para o seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.

q) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo, e identificar a sia achega 6 proceso global para conseguir os obxectivos da produccion.

E as seguintes competencias:
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h)Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a docuemtnacion de soporte correspondente a determinadas obrigas fiscais derivadas.

i) Desempenar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no &mbito administrativo e comercial, asgurando os niveis de calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da

insittucion.

k) Cumprir os obxectivos da produccion, actuando conforme os principios de responsabilidades e mantendo unhas relacion profesionais axeitadas cos membros do equipo de traballo.
[) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos dentro do dmbito da stia competencia.

Segundo a Lei Organica 5/2002 das cualificacions profesionais e da Formacién Profesional correspdndelle este mddulo MP0438, unha vez superado, a acreditacion da unidade de competencia UC0976_2: Realizar

as xestiéns administrativas do proceso comercial.

A presente programacion impartese 6 longo do curso académico 2021/2022 o IES Ordes.. Este IES ubicase no concello de Ordes, cabeira da comarca do mesmo nome, composta por 5 concellos. Tratase dunha
comarca de interior, de caracter rural. A economia da zona é variada, destacando o sector primario e 0 sector servizos, onde destacan maiormente PEMES que requiren formacién diversa e ampla.

3. Relacién 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

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
u.D. Titulo Descricion = g
o[ @ 43800
S| o
S RA | RA | RA | RA
o 2 3 4
1 | A estrutura comercial da empresa Definir a empresa, as stas funcions e tipos. Describir o departamento comercial e as 30 X
P stias funcions. Calcular prezos e descontos aplicando as técnicas mercantis e a normativa 19
fiscal.
2 | Aviaxe das mercadorias Recofiecer o proceso loxistico das transaccions comerciais da empresa 20 | 12 X
Identificar e confeccionar os documentos administrativos das operacions de compravenda
3 | A compravenda en documentos cumprindo a lexislacion vixente 30 | 19 X
4 |OIVE Liquidar obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda 30 | 19 X
5 [Axestidn das existencias Recofiecer as existencias, valoralas e inventarialas 25 | 16 X
6 |Atesouraria Tramitar cobros e pagos, recofiecendo a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da o | 15
empresa
Total: 159




EX XUNTA
84 DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

ANEXO Xl

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 A estrutura comercial da empresa 30
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 0s usos mercantis e a lexislacion fiscal. NO
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durqt}lon
(sesions)
1.1 Recofiecer as funcions dos departamentos de compras e de vendas, tipos de mercados e produtos 1 Introducion 6 mundo da empresa 15,0
2.1 Identificar as variables que afectan a formacion dos prezos de compra e de venda 2 A formacion dos prezos 50
3.1 Cuantificar gastos de compra e venda. Identificar os métodos de calculo do prezo final e dos prezos . R
unitarios e valorar a sta actualizacion 3 Célculo e actualizacion de prezos 100
TOTAL 30
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . 'Pesa o
exixibles cualificacion (%)
L . . e PEA1
CA1.1 Recofiecéronse as funcidns do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras. S 10
L . . ) e PE2
CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. N 10
CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro o PE3 s 20

comercial, recarga e marxe comercial.
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
e .- o LC.1
CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe. N 5
_ . . T e LC2
CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. N 10
. o e PE4
CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda. S 10
_ ) ) Y e PES
CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios. N 10
CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras e LC3 N 5
especificacions dos produtos e dos servizos prestados.
o PE6
CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes. S 20
TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacidn comercial da empresa. Funcion de compra e funcion de venda. Sistema de 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. Descontos. Xuros e recargas. Comisiéns e corretaxes. Calculos comerciais ba

Custo de existencias. Custo unitario.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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 de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
(titulo e descricion) tarefas) (tarefas) P avaliacion
o Explicar o concepto de o Asimilar os conceptos e « Exercicios realizados o Manual de texto e PE1
empresa, as suas funcions , realizar os exercicios
a organizacion e os tipos de propostos.
. « Apuntamentos e PE2 15,0

Introducion 6 mundo da empresa

empresas. Propofier
EXercicios .

o Asimilar os contidos e
realizar 0s exercicios.
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os tipos de « Boletin de exercicios
empresas, produtos e
mercados. Propofier
EXErcicios.
o Explicar as variables que o Asimilar os conceptos e o Exercicios realizados o Manual de texto LC.1
inflien na formacion do realizar os exercicios
prezo. Propofier exercicios. propostos.
" . - . ) . « Apuntamentos LC2
A formacion dos prezos o Explicar os distintos tipos de | ¢ Identificar os tipos de 5,0
descontos descontos mais habituais
« Boletin de exercicios PE.3
o Explicar os métodos de o Realizar os exercicios o Exercicios realizados o Apuntamentos LC3
calculo de prezos e a relativos os métodos de
actualizacion de referencias calculo de prezos asi como a ) »
e prezos dos produtos. necesidade de actualizacion « Boletin de exercicios PEA
Caloul walizacién d Proporier exercicios dos mesmos e das 100
alculo e actualizacion de prezos . - i )
p « Propofier exercicios de referencias dos produtos. « Manual de texto PE5
célculo de descontos, marxe | o Realizar os exercicios
comercial, prezos e prezos propostos de calculo de
unitarios. prezos. PE.6
TOTAL 30,0
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 A viaxe das mercadorias 20
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
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. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Recofiecer o contrato mercantil de compravenda e a informacién a rexistrar nas operacioéns de
compravenda 1 O contrato de compravenda 10,0
2.1 Identificar o proceso de recepcion de pedidos e de expedicion de mercadorias 2 Compras e vendas 50
3.1 Valorar a importancia da calidade no servizo posvenda e a actualizacién das canles de compravenda 3 A satisfaccion do cliente 50
TOTAL 20
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion e P
exixibles cualificacion (%)
. . PE.1
CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda. S 20
. g . , ) iy PE.2
CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sta posterior xestion. N 15
. - . PE.3
CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias. N 15
. , . - . 9 PE.4
CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda. S 20
. . . o . T01
CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes. N 15
) . ) T70.2
CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda. N 15
TOTAL 100

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.

Proceso de compras.
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Contidos

Proceso de vendas.

Canles de venda e/ou distribucion.

Devoluciéns e reclamacions.

Servizo posvenda.

Expedicion e entrega de mercadorias.

Bases de datos de provedores e clientes.

4.2.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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos -y
. L tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os contratos de o Asimilar os conceptos e o Exercicios realizados o Manual de texto PE.1
compravenda mercantil: realizar os exercicios
elementos, formalizacién , propostos Boletin d . PE4
i . « Boletin de exercicios .
;:Tl]);ﬁ’:: dizs %?gszﬁer « Asimilar os conceptos e
O contrato de compravenda exercicios realizar os exercicios 10,0
propostos
o Explicar os distintos tipos de
contratos de compravenda
mercantis e propofier
EXErcicios
o Explicar o procedemento de | « Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios propostos o Manual de texto PE.2
recepcion de pedidos e a 0s supostos practicos
sUia xestion e propofer Asimil t i Aount ) PE 3
supostos practicos o Asimilar conceptos e realizar o Apuntamentos .
Compras e vendas . - 0s supostos practicos 50
o Explicar a expedicion e
entreg_a de mercadorigs e « Supostos practicos
propofier supostos practicos
o Explicar métodos para « Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios e tarefa o Manual de texto TOA
actualizacion das canles de 0s exercicios propostos
compravenda: provedores e - ,
clientes e propofier « Asimilar conceptos e realizar o Ordenador T0.2
A satisfaccion do cliente exercicios tarefa de simulacion de roles 5,0

Explicar a necesidade da
calidade no servizo
posvenda e propofier tarefa

Boletin de exercicios
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
de simulacion de roles onde o Tarefa
0 alumnado por parellas
realizara unha simulacion de
venda onde un dos
alumnos/as exercera o rol de
vendedor e o outro de
cliente.
TOTAL 20,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 A compravenda en documentos 30
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
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relacion coas transaccidns comerciais da empresa. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Describir os circuitos da documentacion relacionada coa compra e a venda 1 O fluxo documental da compravenda 50
2.1 Formalizar os documentos da compravenda cumprindo os requisitos formais 2 Os documentos da compravenda 20,0
3.1 Verificar o cumprimento da lexislacion e a normativa interna da empresa 3 A calidade no proceso administrativo 50
TOTAL 30
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Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Minimos Peso
exixibles cualificacion (%)
£ _— o PE.1
CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. N 10
CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operacions de e PE2 s 10
compravenda.
CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais | » PE.3 s 20
que deban cumprir.
CA2.3 Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa comprae a |  PE.4 s 10
venda.
" R . e PES
CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa. S 20
CA2.6 Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se trasladaron as copias aos departamentos| ¢ TO.1 N 10
correspondentes.
CA2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacion e os procedementos » TO2 N 10
internos da empresa.
CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccién e salvagarda da informacién, asi como os e TO3 N 10
criterios de calidade no proceso administrativo.
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Organizacion e estrutura comercial na empresa. Concepto de empresa: tipos e obxectivos. Formas de organizacidn comercial da empresa. Funcion de compra e funcion de venda. Sistema de comercializacion. Eleccion 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. Descontos. Xuros e recargas. Comisiéns e corretaxes. Calculos comerciais ba

0Sistemas de proteccion de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.
Proceso de compras.

Proceso de vendas.

Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.

-10-
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Contidos

Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.

4.3.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 de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
5 N tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar o circuito dos o Asimilar os conceptos e o Exercicios realizados o Manual de texto PE.1
documentos nas operacions realizar exercicios
de compra e propofier . . o
exercios o Asimilar os conceptos e « Boletin de exercicios PE.4
O fluxo documental da compravenda , o realizar exercicios 5,0
o Explicar o circuito dos
documentos nas operacions
de venda e propofier
EXEercicios
o Explicar os documentos « Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios realizados o Manual de texto PE.2
basicos da compravenda, a €eXercicios.
lexislacion que os regula e a . )
stia formalizacion e propoier | » Asimilar conceptos e realizar o Apuntamentos PE.3
exercicios. eXercicios.
Os documentos da compravenda . - ) . 20,0
« Explicar as aplicacions « Boletin de exercicios PE.5
informaticas de xestion de
clientes e facturacion.
o Ordenador
o Explicar os procesos paraa | e Explicar a necesidade de « Exercicios e tarefa grupal. | « Boletin de exercicios T01
revisién dos documentos de proteccion da informacién e
compravenda, aplicando a a calidade no proceso
lexislacion e a normativa da administrativo. Proporier « Ordenador T0.2
empresa e propofier tarefa grupal onde a partires
A calidade no proceso administrativo exercicios sgﬂﬁsﬁoztgu?nalﬁnmrgitd; e « Manual de texto TO3 50
« Asimilar conceptos e realizar cal dg de no rogeso
exercicios propostos. ‘ade no p
administrativo.
« Asimilar conceptos e realizar
tarefa grupal.

-11-
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TOTAL 30,0
4.4.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 OIVE 30
4.4.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. Sl
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_(':lon
(sesions)
1.1 Identificar as caracteristicas basicas do IVE, as normas fiscais € mercantis aplicables as operacions de -
compravenda 1 Conceptos basicos do IVE 12,0
2.1 Identificar as obrigas de liquidacién trimestrais, os resumos anuais e a presentacion de modelos ”
informativos 2 Declaracions do IVE 13,0
3.1 Identificar os libros rexistro e a normativa sobre a conservacién de documentos 3 Libros rexistro 5,0
TOTAL 30
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4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion LUl P
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables &s operacions de o PEA s 30
compravenda.
e . . " e PE2
CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE. S 10
_ . . . . e PE3
CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. N 5
_ . . . e PE4
CA3.4 Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. N 5
” . L ) , " e PES
CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE. S 30
o L " - .- « PE6
CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente. N 10
N . - . " e PE7
CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion. N 10
TOTAL 100
4.4.¢) Contidos
Contidos

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 operacidns de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracidns censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, 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

Que e para que

Como

Con que

Como e con que
se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado
(tarefas)

Resultados ou produtos

Recursos

Instrumentos e procedementos de
avaliacion

Duracion
(sesions)

Conceptos basicos do IVE

« Explicar as normas
mercantis e fiscais que
afectan a compravenda e
propofier exercicios que
faciliten a sia comprension

o Asimilar conceptos e realizar
0s exercicios propostos

o Explicar as caracteristicas
basicas do IVE e as obrigas
de rexistro a nivel contable e
propofier exercicios de
calculo de liquidacién do IVE
pero sen empregar os
modelos oficiais (que se
estudaran na actividade 2)

« Asimilar conceptos e realizar
0s exercicios propostos

o Exercicios realizados

o Manual de texto

o Apuntamentos

o Boletin de exercicios

o PEA

o PE2

12,0

Declaraciéns do IVE

« Explicar as obrigas
trimestrais, anuais e
informativas do IVE e os
modelos existentes para a
stia declaracion e proporier
EXEercicios.

« Explicar modelo de auto
liquidacion do IVE e cubrilo
dende a paxina da Axencia
Tributaria. Propofier
supostos practicos.

« Asimilar os conceptos e
realizar os exercicios
propostos

« Asimilar os conceptos e
realizar os supostos
practicos.

o Exercicios realizados e
supostos practicos

Manual de texto

Apuntamentos

Ordenador

Boletin de exercicios e supostos
practicos

e PES

o PEG

13,0

Libros rexistro

o Explicar os libros rexistro
obrigatorios e voluntarios e
propofier exercicios para a
stia comprensién.

o Explicar a normativa sobre
conservacion de
documentos e outras
obrigas formais e propofier
eXercicios.

Asimilar conceptos e realizar
0S exercicios propostos

Asimiliar conceptos e
realizar os exercicios
propostos.

o Exercicios realizados

Manual de texto

Boletin de exercicios

e PE3

o PE4

e« PE7

5,0

TOTAL

30,0
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N. Titulo da UD Duracion
5 A xestion das existencias 25
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracién
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
; Ir1n g)clzar:enmar os tipos de existencias, envases e embalaxes e describir 0 procedemento administrativo no y Existencias: almacenamento e distribucion 80
2.1 Recofiecer as existencias minimas e dptimas e o momento de aprovisionamento 2 O stock no almacén 50
3.1 Calcular os custos das existencias, identificar os métodos de control e reconto das mesmas 3 Control e inventario de existencias 12,0
TOTAL 25
4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i_mos . _Pesg'
exixibles cualificacion (%)
- ) . ) L . - ) PE.1
CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos. N 10
. o ) " PE.2
CAA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. N 10
CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e PE3 N 10
expedicion de existencias.
. . ) ) PE .4
CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes. S 20
. ) . . PE.5
CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias. S 10
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o o T Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
I . L . - o PE6
CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias éptimas. S 10
_ ) ) e PE7
CAA4.7 Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores. N 10
. . . . o e TO1
CAA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. N 10
o - . 5 ) e T0.2
CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén. N 10
TOTAL 100

4.5.e) Contidos

Contidos

Tipo de existencias.

Envases e embalaxes.

Inventarios e verificacions.

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

Existencias minimas e 6ptimas.

Métodos de valoracion de existencias.

Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.
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4.5.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

Como e con que
Que e para que Como Con que
se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os tipos de « Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios realizados Manual de texto PE.1
existencias, envases e 0S EXercicios
embalaxes e propofier Asimil ‘ i Boletin d . PES
) ) o ici o Asimilar conceptos e realizar oletin de exercicios )
Existencias: almacenamento e distribucion exercicios 05 EXGICICIOS P 8,0
o Describir o ciclo de
aprovisionamento e PE3
propofier exercicios
o Explicar os tipos de stock no | e Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios realizados Manual de texto PE.6
almacén e propofier 0S exercicios propostos
exercicios Asimil t li Boletin d ici PE.7
0 stock no almacén . « Asimilar conceptos e realizar oletin de exercicios . 5,0
+ Explicar os procesos de 08 exercicios propostos
revision de stock e o calculo
do momento do pedido.
Propofier exercicios .
o Explicar os métodos de o Asimilar conceptos e realizar| o Exercicios realizados e Manual de texto PE.4
valoracion das existencias e 0S exercicios propostos traballo de simulacion de
propofier exercicios i xestion en almacén ’ .
. . o Realizar traballo de Boletin de exercicios PE.5
. _Expllﬁarlos tlposlgle . simulacion de xestion nun
) ) ) ) inventario, as aplicacions almacén. utilizando un
Control e inventario de existencias i At id ! 12,0
mformaﬂcgs para a xestion programa de sofware Ordenador T0.1
do almacén e propofier especifico
traballo de simulacion de
xestion nun almacén, TO.2
empregando software libre
especifico
TOTAL 25,0
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
6 A tesouraria 24
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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
4.6.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (Dsl;;aigi:sr;
1.1 Identificar os medios de cobro e pago habituais e recofiecer os documentos que os xustifican 1 Cobros e pagos 6 contado 8,0
2.1 Diferenciar o pagamento 6 contado do aprazado e formalizar os diversos impresos 2 Cobros e pagos aprazados 11,0
3.1 Valorar os procedementos de autorizacién dos pagos e xestion dos cobros 3 Orzamento de cobros e pagos 50
TOTAL 24
4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion ginxiirglzz cualifif::f:?én %)
CA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa. * PEA S 20
CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento. « PE2 S 20
CA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos. - 7O N 10
CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. - 702 N 10
CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento. « PE3 N 10
CA5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. - PE4 S 10
CA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet. * PES N 10
CA5.8 Analizéronse as formas mais usuais de financiamento comercial. « PES N 10
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TOTAL 100

4.6.e) Contidos

Contidos

Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.

Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

4.6.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacién, con xustificacién 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
r m n
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o Explicar os medios de cobro | e Asimilar conceptos e realizar| e Exercicios realizados o Manual de texto e PE1
e pago 6 contado e os 0S exercicios propostos
documento de xustificacion . ) ’ .
do pagamento e propofier |  Asimilar conceptos e realizar o Boletin de exercicios e PE3
Cobros e pagos ¢ contado eXercicios. 0s exercicios propostos 8,0
o Explicar os medios de cobro o Ordenador e PE5
e pago por internet e
propofier exercicios
o Explicar os documentos de | o Asimiliar conceptos e o Exercicios realizados o Manual de texto e PE2
cobro e pago aprazado e realizar os exercicios
propofier exercicios propostos Boletin d . PE4
) ) L « Boletin de exercicios o PE.
Cobros e pagos aprazados o Explicar os tipos de « Asimiliar conceptos e 1.0
financiamento comercial realizar os exercicios
mais usuais e propofier propostos
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
5 o tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
EXercicios. o Ordenador e PE6B
« Explicar os procedemento « Asimilar conceptos e realizar| « Exercicios realizados « Manual de texto e TOA1
para a autorizacion de pagos exercicios
e a xestion dos cobros na . )
empresa e propofier o Asimilar conceptos e realizar o Apuntamentos e TO2
exercicios exercicios
Orzamento de cobros e pagos . 50
o Explicar os procedemento o Ordenador
para a autorizacioén de pagos
e a xestion dos cobros na ) .
empresa e propofier « Boletin de exercicios
EXercicios
TOTAL 24,0

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

curriculo.

- Avaliacion inicial:

CRITERIOS DE CUALIFICACION:
- A avaliacién da aprendizaxe do alumnado nos ciclos formativos realizase de xeito diferenciado por mddulos profesionais. En todo caso, a avaliacidén na formacién profesional inicial realizarase tomando como
referencia os obxectivos, expresados en resultados de aprendizaxe, os criterios de avaliacion de cada un dos mddulos profesionais e os obxectivos xerais do ciclo formativo, segundo o establecido no correspondente

O sistema de avaliacion que se realizara sera o seguinte:

Son minimos exixibles os marcados cun "SI" no apartado 4 d) desta programacién.

Levarase a cabo un cuestionario individual que ten por obxecto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa do alumnado, en relacién aos contidos do modulo.

- A avaliacién realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo. Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumprira a asistencia do alumnado as
actividades programadas para os distintos moédulos profesionais do ciclo formativo.
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- Avaliacions parciais:

Realizarase unha sesién de avaliacion e cualificacion en cada trimestre lectivo no que se avaliard o proceso de ensino-aprendizaxe. No seguemento e valoracion utilizaranse os seguintes instrumentos en cada
unidade didactica:

- Probas obxectivas escritas (exames tedrico-practicos). Realizaranse exames de 1 ou 2 temas, en funcién da extension que tefia cada unidade. Estas probas poderan conter tanto preguntas de teoria (cuestions
cortas, afirmacions de verdadeiro/falso ou preguntas tipo test) como supostos practicos consistentes en resolver un/varios supostos similares aos resoltos na clase. Nestas probas valoraranse a utilizacién de
conceptos e a aplicacidén dos procedementos pertinentes na solucion dos supostos tedrico-practicos propostos.

Teran un peso do 80% da cualificacién da unidade. Valorarase de 0 a 10 sendo necesario obter un minimo de 5 para poder considerar o resto de criterios e optar a aprobar a unidade didactica. Se hai varios exames
(teoria e practica) nunha unidade didactica farase a media coa ponderacion que lles corresponda, sempre e cando a nota de cada unha das probas sexa igual ou superior a 5 puntos; noutro caso 0 alumnado debera
presentarse a unha proba de recuperacion posterior das partes pendentes, fixada pola profesora.

- Traballos individuais e/ou en grupos. En relacién aos traballos propostos avaliarase a entrega en forma e tempo. No traballo desenvolvido valoraranse aspectos como a correcta realizacion da tarefa, a limpeza, a
orde, o rigor, o procedemento seguido, a metodoloxia, etc. na realizacién das actividades de ensino aprendizaxe plantexadas. Teran un peso do 20%. Os traballos plantexados avaliaranse de 0 ao 10, facendo a
media aritmética dos mesmos. Habera que ter de media nos traballos un 5 para poder aprobar cada unidade didactica. Non se puntuaran aquelas actividades ou traballos que estén copiados ou plaxiados de outros
compafieiros. Se en algiin momento se solicita a entrega de unha actividade ou traballo no tempo da sesién e un alumno non se atopa nesta e non é unha falta xustificada tera un 0 nesa actividade ou traballo.

Se algunha unidade didactica non tivese traballos individuais e/ou en grupos calificables, as probas obxectivas (exames) teran un peso do 100%. De igual xeito, se algunha unidade didactiva non tivese exames, o
peso dos traballos seria do 100%.

A cualificacion de cada avaliacion sera a media ponderada das unidades didé4cticas rematadas nesa avaliacion. E necesario obter polo menos un 5 sobre 10 en cada unidade didactica para poder aprobar a
avaliacion parcial e finalmente 0 mddulo. A cualificacion redondearase ao enteiro inferior cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e ao enteiro superior cando sexa igual ou superior a 0,5.

Trimestralmente presentarase ao alumnado unha nota que aparecera no boletin e que se obtera mediante a integracion das probas obxectivas sobre os contidos das unidades didacticas e os traballos entregados de
cada unidade didactica.
Deberase acadar 5 puntos sobre 10 para considerar superados eses contidos.

NOTA!

0 alumnado debe asistir as probas escritas no dia e hora acordados para a sua celebracion. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique documentalmente a sta
ausencia, por causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condiciéns 6ptimas.

Cando algun/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién sera, en consecuencia 1.
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumnado que non acadara unha cualificacion igual ou maior que 5 nalgunha das probas escritas €, polo tanto, non acadase a avaliacidn parcial positiva debera realizar as actividades de recuperacion que propofia
a profesora e realizar unha proba obxectiva de recuperacion. En Xaneiro e Marzo e Xufio, para a 12, 22 e 3? avaliacion respectivamente, realizaranse as probas correspondentes aos criterios non superados. Esta
proba puntuarase de 0 a 10 e 0 alumnado recuperara con unha nota minima de 5.

Para calcular a nota final, as notas das partes recuperadas sera de un 5 malia que o resultado da proba fose superior.

O alumnado que suspenda algunha avaliacién e a sta recuperacién realizara no mes de xufio un exame final de recuperacion das avaliacidns suspensas, que consistird nunha proba tedrico-practica no que o
alumnado debera demostrar que acadou os resultados de aprendizaxe pertinentes. Nestas probas a cualificacion maxima sera un 5. Esas notas serviran para calcular as medias de cara a avaliacion previa a FCT. As
probas coincidiran en data coas do alumnado que perda o dereito & avaliacion continua.

O alumnado que durante o curso non entregase ninguin dos traballos propostos tera que facelos e entregalos para poder superar o médulo. A profesora elaboraré un calendario cas datas de entrega.

Se finalmente suspende o mddulo e non pode acceder & FCT, o alumnado durante o 3° trimestre repasara os contidos do curso, e realizara as probas necesarias para a superacion das partes suspensas no mes de
Xufio.

NOTA!

0 alumnado debe asistir as probas escritas de recuperacion no dia e hora acordados para a sua celebracién. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique
documentalmente a sta ausencia por causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condicidns dptimas.

Cando algun/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién serd, en consecuencia 1.

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

A perda do dereito a avaliacion continua é de 16 sesions (10% das faltas de asistencia). Cando as faltas cheguen a esa cifra comunicarase a perda da avaliacon continua. Para determinar se a perda se fai ou non
efectiva, o profesorado valorara as circunstancias persoais do alumno/a na xustificacion das faltas, cuya aceptacidn sera acorde ao establecido nas NOF (Normas de organizacion e funcionamento) do centro. Neste
caso, a profesora vinculase ao criterio adoptado polo titor/a en relacion a xustificacion das faltas de asistencia asi como, léxicamente, ao disposto polo centro educativo.
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Ao finalizar o periodo lectivo deste mddulo, farase una proba de avaliacion extraordinaria de toda a materia para aquel alumnado que por falta de asistencia perdera o dereito a avaliacién continua. Esta proba
consistira na resolucion de supostos tedrico-practicos que determinaran se o alumno/a acadou os resultados de aprendizaxe e os contidos minimos, establecidos para este modulo. Cualificarase de 0 a 10 puntos.
Para superar a avaliacion debera obter unha puntuacién igual ou superior a 5. A cualificacidén redondearase por defecto cando a parte decimal sexa inferior a 0,5 e por exceso cando sexa igual ou superior a 0,5.

Para estes alumnos a nota do modulo sera a desta proba final, sendo necesario ter un minimo de 5 para superar o médulo.

NOTA!

0 alumnado debe asistir as probas escritas de recuperacion no dia e hora acordados para a sua celebracién. En caso de que non asista soamente podera realizar a proba noutra data cando xustifique
documentalmente a sua ausencia por causas de forza maior ou problemas de saude que lle impidan realizar as probas en condicidns dptimas.

Cando algtn/ha alumno/a sexa sorprendido/a nun examen copiando por calquer medio ou instrumento posible, sera expulsado da proba, e a sua cualificacién serd, en consecuencia 1.

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

Para a avaliacién da programacion e da praxe educativa, analizaremos tres tipos de variables:

- Farase un seguimento mensual da programacién analizando o grao de cumprimento e temporalizacion respecto 6 programado, empregando a aplicacion que a Conselleria pon a disposicién dos docentes.
- Realizarase unha andlise dos resultados da practica docente como € o logro de capacidades terminais por parte do alumnado ou a comparativa entre os resultados esperados e os obtidos.

- O final de curso, realizarase unha enquisa anénima 6 alumnado onde se valoraran aspectos como o dominio da materia por parte do docente, a distribucién dos tempos ou os recursos empregados.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Nas primeiras semanas do curso levaranse a cabo unha serie de actividades que permitan cofiecer a formacion previa dos alumnos e caracteristicas como as stas capacidades, motivacions, aptitudes e actitudes,
que poidan afectar 6 correcto desenvolvemento do curriculo.

Os resultados destas probas completaranse coa observacion por parte do docente na realizacion das mesmas e se é posible, con informes doutros docentes de anos anteriores.

Estes datos exporanse na reunion de avaliacién inicial que se leva a cabo nas primeiras semanas do curso, que consiste na posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as
circunstancias particulares, con incidencia educativa, de determinado alumnado. Nesta reunion decidiranse as medidas de atencidn a diversidade que se tomaran co alumnado con necesidades especificas.

Se estas medidas tefien caracter ordinario, levaraas a cabo o propio equipo docente; de precisar medias extraordinarias, contarase co equipo de orientacion.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos minimos esixibles reflectidos na programacién propéfiense as seguintes medidas:

- Buscar a comprension dos aspectos fundamentais de cada unidade por parte de todo o grupo. O alumnado que tefia maior facilidade coa materia e que remate mais rapido as actividades, facilitaranselle
actividades de ampliacion. Noutro caso, facilitaranse boletins de exercicios similares ds que van coas unidades, pero centrados nos minimos esixibles, para que o entreguen de forma individual.

- Darase a oportunidade de repetir as probas escritas e as tarefas individuais é obxecto de afondar nos contidos basicos da unidade que corresponda.

- Durante a realizacion de simulacions e utilizacién de programas especificos, prestarase unha atencion especial e individualizada 6 alumnado que o precise.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

Durante o curso, tanto na confeccién dos recursos, como nas explicacions e actividades, trataranse de transmitir os seguintes valores:

-EDUCACION PARA A CONVIVENCIA: para potenciar a participacion, a aceptacion e o respecto das distintas opiniéns, realizaranse numerosas actividades onde se require realizar exposiciéns e tomar unha serie
de decisidns por consenso. Non se toleraran comentarios sexistas, xen6fobos ou discriminatorios en calquera das suas formas.

Traballarase asi mesmo o respecto pola orde e limpeza tanto nos traballos de clase coma no espazo fisico, asi como a atencion as normas de uso dos equipos facilitados.

- EDUCACION PARA A IGUALDADE

Nas distintas actividades e traballos a realizar tratarase este punto coidando aspectos como o nivel de expectativas iguais entre alumnas e alumnos e a adxudicacion de tarefas de responsabilidade en funcion das
capacidades individuais.

- EDUCACION AMBIENTAL E PARA O CONSUMO

Fomentarase o0 consumo responsable, asi como a racionalizacién do uso da enerxia e dos recursos (como o uso de papel sé de ser necesario), o aproveitamento de material nas aulas € a reciclaxe de materiais e
equipos.

- PREVENCION DE RISCOS LABORAIS

0 longo das distintas unidades e sobre todo nas actividades con uso de pantallas de visualizacién de datos farase mencion especial & prevencion de riscos laborais.

- USO DE TECNOLOXIAS DA INFORMACION E COMUNICACION

Promoverase a utilizacion correcta das distintas ferramentas para busca de informacion, discriminando e contrastando a veracidade e correccion da informacion obtida. Motivo polo que nos instrumentos de
avaliacion se da notable presenza 6s traballos e supostos practicos onde o alumnado ten que obter a sta propia informacion.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Co obxecto de aproximar o alumnado 6 mundo laboral, onde desenvolveran as competencias profesionais, persoais € sociais adquiridas 6 longo do curso, trataranse de realizar as seguintes actividades:

- Por unha parte, intentaranse programar unha visita exterior a unha empresa privada, no que actividade administrativa sexa de relevancia, como pode ser unha asesoria fiscal, contable e laboral ou unha empresa
con relevancia na loxistica dun almacén.

- Promoverase a asistencia do alumnado a calquera conferencia que se programe no centro, relacionada coa materia este médulo ou do ciclo.

- Por tltimo, no caso de xurdir algun proxecto de emprendemento ou innovacion educativa a nivel autondmico ou nacional, incentivarase a participacion.

10.0utros apartados

10.1) METODOLOXIA

A metodoloxia a empregar 6 longo das clases sera de explicacion e entrega de apuntamentos, esquemas e boletins de exercicios complementarios os facilitados no manual de texto. Estes recursos adicionais
estaran a disposicién do alumnado na aula virtual.
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