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CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

ANEXO Xl

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

1. Identificacién da programacién

Centro educativo

jB|ICIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36019256 de Vilalonga Sanxenxo 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO! Xestion administrativa iclos formativos de 9120 | pexime de adultos
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2024/2025 5 133 159

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ESCLAVITUD VAZQUEZ FERNANDEZ

Outro profesorado

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

Este profesional exerce a sla actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servicios, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio
administrativo nas tarefas de administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle atencion a clientela e a cidadania.
As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:

Auxiliar administrativo/a.

Axudante de oficina.

Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos.

Administrativo/a de xestion comercial.

Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal.

Aucxiliar administrativo/a de administraciéns publicas.

Recepcionista.

Empregado/a de atencion & clientela.

Empregado/a de tesoureria.

Empregado/a de medios de pagamento.

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

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 A empresa: organizacion comercial. Cofiecemento da empresa; as funcions do departamento comercial. 15 5
2 Normativa fiscal: IVE réxime xeral. Aplicacion, da empresa, do IVE. Réxime Xeral. 33 25
3 Normativa fiscal: IVE Reximes especiais| Aplicacidn do IVE en empresas con caracteristicas especiais. 31 22
4 (I;i?:g%.rexistro obligatorios & voluntarios Rexistro dos documentos a efectos de cumprimento coa normativa. 6 3
5 Proceso de compra-venda. Documentos que legalizan a compra-venda e 0s seus movementos. 27 20
6 Medios de cobro e pago. Documentos que legalizan o pago-cobro das compra-vendas. 30 15
7 Xestion das existencias. Rexistro do movemento dos produtos da empresa obxecto de comercio. 17 10
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 A empresa: organizacion comercial. 15

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. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Recofiecéronse as funciéns 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.

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

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 especificaciéns dos produtos e dos servizos prestados.

-3-
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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. 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

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

33

2 Normativa fiscal: IVE réxime xeral.

4.2.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

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

Criterios de avaliacion

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

CA3.1.1 Diferenciaronse os conceptos: total factura, base impofiible, tipo impositivo e cuota de IVE.

CAZ3.5 Identificouse a obriga de presentar declaracions trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CA3.5.1 Realizaronse declaraciéns do IVE no réxime xeral

CAZ3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

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

CAZ3.8 Diferenciaronse as operacions suxeitas, exentas e non suxeitas o IVE no réxime Xeral
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Criterios de avaliacion

0CA3.10 Calcularonse bases impofibles y cuotas de operacions sometidas a tipos impositivos distintos.

4.2.e) Contidos

Contidos

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operaciéns de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

Ive Réxime Xeral

Modelos e prazos de presentacion da declaracién-liquidacion do IVE.
Soporte documental e informatico das operacidns de compravenda.

Declaracidns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

3 Normativa fiscal: IVE Reximes especiais

31

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

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

CA3.5.2 Realizaronse declaracions do IVE en reximes especiais

CA3.9 Distinguironse os reximes especiais do IVE.

4.3.e) Contidos

Contidos

Imposto sobre o valor engadido.
Ive Réximes especiais
Modelos e prazos de presentacion da declaracion-liquidacion do IVE.
4.4.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Libros rexistro obligatorios e voluntarios do IVE. 6

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
NO

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal.

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

Criterios de avaliacion

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

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

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

4.4.e) Contidos

Contidos
00brigas na conservacion de documentos e informacion.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.
4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica
N. Titulo da UD Duracion
5 Proceso de compra-venda. 27
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
Sl

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relacion coas transacciéns comerciais da empresa.

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon 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.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

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

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

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos & compra e 4 venda na empresa.

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

CAZ2.7 Recofecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

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 informacién que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién 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 informacién, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

4.5.¢) Contidos

Contidos

Contrato mercantil de compravenda.

0Sistemas de proteccién de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Proceso de compras.

Proceso de vendas.

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

Servizo posvenda.
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Contidos
Bases de datos de provedores e clientes.
Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
4.6.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
6 Medios de cobro e pago. 30
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. Sl

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

Criterios de avaliacion

CAA5.1 Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CAA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAb5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAA5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.
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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.
4.7.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
7 Xestion das existencias. 17
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. Sl

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

Criterios de avaliacion

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, 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.

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

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CAA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

-10-
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Criterios de avaliacion

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

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

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

4.7.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.

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

Os contidos minimos exixibles son os establecidos no punto 4 desta programacion

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

Os criterios de cualificacion e as porcentaxes para obter a nota do trimestre son os seguintes:

-11-
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100% da nota sera unha proba obxectiva, (Coa finalidade de cofiecer e avaliar o grao de comprension dos contidos que van adquirindo os alumnos). Podera conter tanto preguntas de teoria (que poderan ser
cuestidns ou preguntas tipo test e preguntas de desenvolvemento) como casos practicos consistentes en resolver un ou varios supostos similares aos propostos e resoltos na clase. En cada proba daranse
indicaciéns sobre a puntuacion de cada exercicio.

A cualificacion final do modulo sera numérica, entre 1 e 10, e considerarase positiva cando se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Para acadar unha avaliacion positiva do Mddulo sera necesario ter
aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media das tres avaliaciéns.

De acordo co Regulamento do Centro, non se permitira ter acendido nin usar 0 mébil ou aparato semellante na aula, nin nas probas de exame, salvo orden contraria da profesora.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

0 alumno/a que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse aos exames de recuperacion fixados pola profesora que abarquen os contidos minimos das partes que tefia non superadas.

Para o alumnado que non superou algunha das avaliaciéns, realizarase un exame de recuperacion, no trimestre seguinte, agas na Ultima avaliacion, que por falta de tempo, se debera facer nas datas que se fixen os
exames finais, coa parte ou partes que non se superaron.

Se, a pesar do proceso de recuperacion, algun alumno/a non superase algunha avaliacion, tera dereito a unha proba final ordinaria que englobe os contidos minimos das avaliaciéns que tefia suspensas.

Finalmente, en xufio avaliarase ao alumnado cunha tnica proba final extraordinaria de caracter tedrico-practico que englobe os contidos das unidades didacticas suspensas. Entenderase que a proba resulta
superada cando a nota acadada sexa igual ou superior a 5. A cualificacion sera numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos. Cando o
resultado do calculo da nota non sexa un nimero enteiro, aproximarase do seguinte xeito: cando a parte decimal sexa inferior a 0,75, redondearase ao nimero enteiro anterior. No caso de que sexa igual ou superior,
redondearase ao nimero enteiro seguinte.

-12 -
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Este alumnado non ten perda de dereito a avaliacion continua.

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

O seguimento desta programacion realizarase na paxina adicada a tal fin "Seguimento da Programacién” cunha periodicidade mensual.

Os elementos que vou a someter a avaliacién da progamacion son:

- Grado de adecuacion dos resultados de aprendizaxe.

- A validez da seleccion, distribucion e secuenciacion dos contidos ao longo do curso.
- |doneidade da metodoloxia e dos materiais didacticos empregados.

- Adecuacion dos criterios de avaliacion.

A medida que se detecten desconformidades co programado, realizaranse os axustes necesarios a fin de contemplar os criterios de coordenacién que se chegue a adoptar.

Para realizar unha avaliacién externa da practica docente os instrumentos a empregar seran: a observacion, o didlogo co alumnado, enquisas anénimas que recollan a opinién do alumnado respeto ao proceso de
ensino.

Os resultados do analise destes elementos debateranse nas reunidns de departamento, formaran parte da memoria final e as modificaciéns acordadas reflexaranse na programacion do curso seguinte.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

A observacién do alumnado nas primeiras semanas do curso é fundamental para cofiecer a sUa situacion de partida . Realizarase unha avaliacion inicial para determinar os cofiecementos de iniciais e formacion
anterior.

Cofiecida a situacion de partida do alumno/a, tentarase establecer a tempo as medidas oportunas para a consecucion dos obxectivos fixados.

-13-
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As observacions realizadas se contrastaran coas realizadas por outros profesores nunha posta en comun por parte do equipo docente, que sera levada a cabo ao final do primeiro mes do inicio do curso, sobre as
caracteristicas xerais do grupo, e as circunstancias particulares de determinados alumnos que podan ter incidencia educativa ademais da informacién aportada polo titor. Tratase de cofiecer as caracteristicas,
capacidades dos alumnos e a sua formacion previa, coa finalidade de tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

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

Para posibilitar a consecucidn por parte de todo o alumnado dos minimos reflectidos na programacién propofiense as seguintes medidas:
- Atencién personalizada na aula priorizando o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles alumnos que asi o requiran.

- Buscarase a comprension dos aspectos esenciais de cada tema por parte de todo o grupo.

- A profundizacién e o estudo detallado de casos concretos dependera das capacidades individuais de cada alumno.

- Seguimento do traballo diario: valoracién da evolucion que presenta respecto a situacion anterior.

- Deixarase mais tempo para a realizacién das probas escritas ao alumnado que asi o precise.

E se foran necesarias medidas de reforzo especificas para o alumnado que non é capaz de sequir o ritmo normal da clase, desefiaranse tarefas complementarias que seran supervisadas pola profesora.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

No aprendizaxe deste modulo, ademais do estudo da materia, os alumnos/as proporcionaraselle unha formacion en valores como poden ser:
Aigualdade, o respeto, a xustiza, a tolerancia, a solidaridade.

Fomentarase que sexan respetuoso co medio ambiente e a natureza, cos compafieiros, cos profesores, co centro, etc.

Todo elo, creando un bo ambiente de grupo para asi mellorar o rendimento e os seus valores.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Estan establecidas actividades complementarias extraescolares por el departamento administrativo, entre as que se inclien, visitas a empresas textiles, de comunicacion, vitivinicolas...

14 -
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10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia

A metodoloxia tera caracter globalizador y tendera a integracion de competencias y contidos entre os distintos
maédulos profesionais. Adaptarase as necesidades dos alumnos/as e & adquisicion progresiva das competencias
do aprendizaxe permanente, para facilitarlles a transicion cara a vida activa e a sta continuidade no sistema educativo.
A metodoloxia a utilizar sera en todo momento activa, facendo que os alumnos participen no seu proceso de aprendizaxe, o cal dependera do contido de cada unha das unidades didacticas, pero en xeral respondera
0 seguinte esquema:
- Explicaciéns da profesora, presentando os contidos e fomentando en todo momento a intervencion do alumnado, deixando que sexa o alumnado quen plantexe a maior parte de interrogantes y tamén as
solucions.
- Procura de informacién por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente.
- Realizacién de actividades propostas que ademais de complementar as explicacions, sirvan para afianzar a comprension dos contidos e aporten dinamismo as clases.
- Realizacién de actividades finais encamifiadas a reforzar e ampliar o aprendido, asi como a conectar a teoria coa realidade, pofiendo en practica os cofiecementos adquiridos.
- Traballos individuais e en grupo sobre temas de actualidade relacionados cos contidos, para valorar a
aportacién de ideas persoais e o traballo en equipo
-Blsqueda da informacion por parte do alumnado naquelas unidades e temas no que resulte procedente

10.2) Semipresencialidade

Asimesmo, todo 0 alumnado podera realizar e entregar as tarefas e probas propostas a través da aula virtual do centro.
En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions aos alumnos/as a través da plataforma de FP a distancia e as probas escritas realizaranse

de maneira presencial por quendas. No caso de que non fora posible pola situacion sanitaria dalgun alumno/a, realizarase a través da aula virtual e plataforma de videoconferencia da Xunta de Galicia.

En canto a avaliacion das actividades e tarefas, realizarase de xeito individual coa entrega das correccidns e cualificacions a través da plataforma de FP a distancia e as probas escritas realizaranse de maneira
presencial.
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