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1. INTRODUCCION. NORMATIVA APLICABLE.

La programacion didactica que se desarrolla a continuacion se ha realizado siguiendo la
normativa contemplada en:

a) Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (modificada por la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, LOMLOE).

b) Ley 5/2002, de 19 de junio, de Cualificaciones y Formacion Profesional.
c) Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

d) Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educaciéon Secundaria.

e) Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la formacion profesional del sistema educativo.

f) Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo de Técnico
en Gestion Administrativa, y fija sus ensefianzas minimas.

g) Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las
ensefanzas de la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo.

h) Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacion,
acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia.

i) Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

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

Denominacién: Titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio.

Duracién: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

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

Este Médulo Profesional de Operaciones administrativas de compraventa, cuya duracion es
de 128 horas, contiene la formacidon asociada a la funcién de realizacion de actividades
elementales de gestion administrativa.
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La definiciéon de esta funcion incluye aspectos como:

a) Calculos de precios de venta, compra y descuentos.

b) Confeccién de documentos administrativos de las operaciones de compraventa.
¢) Liquidaciones de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa.

d) Control de existencias de almacén.

e) Tramitacion de documentos de cobro a plazo.
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. CONTEXTUALIZACION DE LA PROGRAMACION AL CENTRO
Localizacion geografica

El IES Maria Bellido se encuentra ubicado en la localidad de Bailén (Jaén); situada en el
cuadrante noroccidental de la provincia, posee una superficie de 117,14 km2, se
encuentra a 348 m de altitud y a una distancia de la capital de la provincia de 39 km. El
acceso a la poblacion se realiza a través de la autovia de Andalucia y las carreteras N-
322 de Cordoba— Valencia y la N-323 de Bailén — Motril.

Poblacién

Segun datos del padrén del INE, la localidad de Bailén tiene una poblacion censada
de 17.498 habitantes, de los cuales 8.688 son hombres y 8.810 son mujeres a fecha 23
de diciembre de 2021.

Recursos econémicos

Las actividades econdmicas predominantes son:

EMPRESAS POR
ACTIVIDAD TRABAJADORES POR SECTOR SECTOR
Agricultura 7,4% 28,2%
Industria 30% 16,6%
Construccion 11% 8,4%
Servicios 51,6% 46,8%

- Actividades agricolas: olivar (gran parte de regadio), vifia (explotada en cooperativas
vitivinicolas y con una buena comercializacion de vinos), matorral, pastos, encinares y
ganaderia.

- Actividades industriales: fundamentalmente la industria ceramista y de fabricacion
de materiales de construccion. Con la crisis actual la industria ha sido fuertemente gol-
peada en nuestro entorno.

- Actividades de servicios: junto a la ceramica, las actividades con ellas ligadas del
transporte y los servicios conexos con la carretera, también generan un gran nimero de
puestos de trabajo.
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Cultura y ocio

Bailén cuenta con instalaciones deportivas (Pabellén cubierto, Piscina y Gimnasio
municipal, Campos de Deportes), casa de la Cultura, Centro de informacion de la Mujer,
etc. Distintas Asociaciones culturales trabajan en el municipio a través de talleres y
actividades de diversa indole.

Caracteristicas del centro

a)

b)

Ubicacion: el Centro se encuentra ubicado en el mismo casco urbano. Consta
de 2 edificios: uno en la C/ Juan Salcedo Guillén y otro en C/ Cuesta del Molino.

Caracteristicas: el actual IES “Maria Bellido” fue creado en el curso 98-99 con la
fusién de los IB “Maria Bellido” e IFP “Infanta Elena”. Consta, pues de 2 edificios
distantes entre si 250 metros, lo que conlleva el desplazamiento del profesorado
de unas instalaciones a otras para impartir sus clases.

Recursos: aulas de Musica, Plastica, Gimnasio y Tecnologia. Laboratorios, In-
formatica (5 aulas TIC y carros con portatiles), Talleres y dependencias para ser-
vicios generales.

Zona de influencia: nuestra zona comprende las localidades de Banos de la
Encina, Guarroman y Bailén para las ensefianzas no obligatorias (Ciclos Forma-
tivos y Bachilleratos)

Desde el punto de vista organizativo: El Centro esta constituido por 980 alum-
nos/as y 83 profesores/as. En la actualidad hay 34 grupos distribuidos en ESO,
Bachillerato, FP de Grado Superior y de Grado Medio, FPBI, FPBIl y ESPA.
Ademas de las aulas de los distintos grupos, existen aulas especificas. En el edi-
ficio situado en c/ Cuesta del Molino estan ubicados los Ciclos Formativos, 2°
curso de FPB y el 1er curso de la ESO.
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3. OBJETIVOS GENERALES.

Dotar al alumnado de las unidades de competencia necesarias para desempefiar las tareas que
seguidamente se relacionan como “cualificaciones profesionales” en el entorno profesional que
también se relaciona a continuacion:

ENTORNO PROFESIONAL.:

1.

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

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:

a) Auxiliar administrativo.

b) Ayudante de oficina.

c) Auxiliar administrativo de cobros y pagos

d) Administrativo comercial.

e) Auxiliar administrativo de gestién de personal

f) Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
g) Recepcionista.

h) Empleado de atencion al cliente.

i) Empleado de tesoreria.

i) Empleado de medios de pago.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

1. Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicacio-
nes que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

3. Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para ela-
borar documentos y comunicaciones.
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4. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para elaborar documentos y comunicacio-
nes.

5. Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones
de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacion en su elabora-
cion.

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

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

8. Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, si-
guiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

9. Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los produc-
tos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando
las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrati-
vas relacionadas.

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

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

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

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

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

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

16. Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y am-
bientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.
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17. Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el
desempefio de la actividad administrativa.

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

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

20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y ad-
quiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en el ambito de su trabajo.

21. Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el mar-
co legal que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democra-
tico.

22. Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando

la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

RELACION DE CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA DEL CATALOGO

NACIONAL DE CUALIFICACIONES PROFESIONALES INCLUIDAS EN EL TiTULO:

Cualificaciones profesionales completas

a) Actividades administrativas de recepciéon y
relacién con el cliente. Cédigo ADG307_2 (RD
107/2008, de 1 de febrero), que comprende las
siguientes unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comuni-
caciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrati-
vas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en termina-
les informaticos en condiciones de seguridad, cali-
dad y eficiencia.

UCO0978_2: Gestionar el archivo en soporte con-
vencional e informatico.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extran-
jera con un nivel de usuario independiente en las
actividades de gestion administrativa en relacion con
el cliente.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofiméticas en
la gestion de la informacion y la documentacion.

b) Actividades de gestién administrativa. Cédigo
ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrati-
vas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrati-
vas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos.

UCO0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en termina-
les informaticos en condiciones de seguridad, cali-
dad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte con-
vencional e informatico.

UCO0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en
la gestidn de la informacioén y la documentacion.
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4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

COMPETENCIA GENERAL DEL TiTULO:

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al
cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y
protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de
prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental.

Las competencias profesionales, personales, sociales y las competencias para el
aprendizaje permanente de este titulo son las que se indican a continuacién:

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

2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacion obteni-
da.

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

4. Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la em-
presa en condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos estable-
cidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos
humanos de la empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la
supervision del responsable superior del departamento.

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

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documenta-
cion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempeniar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito administrativo y co-
mercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empre-
sa /institucién

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



I.E.S. Maria Bellido-Bailén (Jaén)

MODELO DE PROGRAMACION DIDACTICA

Curso 2022/2023 Pagina 11 de 57

11. Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de respon-
sabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo
de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimien-
tos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actuali-
zacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura em-
prendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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

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

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

19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
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5. RESULTADOS DE APRENDIZAJE O CAPACIDADES TERMINALES.
CONTEXTUALIZACION.

| Bloque 1:

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

| Bloque 2:
Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

| Bloque 3:
Liquida las obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compraventa aplicando la
normativa fiscal vigente.

| Bloque 4:
Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

| Bloque 5:

e Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la

empresa.
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6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS DEL MODULDO.
6.1. Secuenciacion y temporalizacion.

Trim. Ne, Unidad Didactica. Hr.
1 | Unidad didactica 1: La actividad comercial de las empresas 15
2 |Unidad didactica 2: Los contratos de compraventa 12
3 |Unidad didactica 3: Solicitud, expedicién y entrega de las mercancias. 12
1
4 | Unidad didactica 4: La facturacion 10
5 |Unidad didactica 5: El Impuesto sobre el valor anadido. 12
6 | Unidad didactica 6: Gestion del Impuesto sobre el valor afadido. 12
2
7 Unidad didactica 7: Los regimenes especiales del impuesto sobre el valor 10
afiadido.
8 |Unidad didactica 8: Gestidn de existencias 10
9 Unidad didactica 9: Valoracién y control de existencias 10
3 | 10|Unidad didactica10: Medios de pago y cobro al contado 6
11 | Unidad didactica 11: Medios de pago (l): La letra de cambio 9
12 Unidad didactica 12: Medios de pago aplazado (ll): el pagaré y el recibo 10
normalizado
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6.2. Distribucion de los bloques de contenidos en unidades didacticas.

Bloques de contenidos.

Unidades Didacticas.

Bloque 1:

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

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

Bloque 2:
Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos con las 2,34
transacciones comerciales de la empresa.
Bloque 3:
Liquida las obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compraventa aplicando la normativa 56,7
fiscal vigente.
Bloque 4:
Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas 8.9
de gestion de almaceén.
Bloque 5:
10,11,12
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7. TEMAS TRANSVERSALES. INCORPORACION AL CURRICULO.

Fomentaremos el respeto hacia la salud propia y hacia la salud colectiva, de forma
especial en el seguimiento de las normas dictadas al respecto.

Incentivaremos una actitud de respeto hacia la opinidon de los demas, habitos de conducta
democraticos y educacion civica y constitucional.

Abordaremos la importancia de unas medidas de seguridad e higiene y de prevencion de
riesgos laborales en las tareas que se realicen, como forma de contribuir a una mejor
calidad de vida.

Fomentaremos el trabajo en equipo y la valoracion positiva del mismo que hacen las
empresas en los procesos de seleccion.

Concienciaremos de la importancia de proteger el medio ambiente desde cualquier trabajo
gue se realice, asi como el de un desarrollo sostenible.

Promocién de la actividad fisica y dieta saludable.

Orientacion laboral, relacionando los contenidos con la realidad de su entorno socio-
laboral.

Fomentaremos el uso correcto y racional del ordenador, de la red de internet y del resto de
TIC y comunicaciones audiovisuales.

Comprension lectora.

Expresion oral y escrita.

Fomentaremos el desarrollo de valores que promocionen la igual efectiva entre hombres y
mujeres y la prevencién de la violencia de género y de cualquier otro tipo, la no
discriminacién por cualquier condicion o circunstancia personal o social, especialmente por

cualquier discapacidad.

Fomentaremos valores que sustenten la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo
politico, la paz y los derechos humanos y frente a la violencia terrorista.



I.E.S. Maria Bellido-Bailén (Jaén)

2,

/ X
t(j \\Z MODELO DE PROGRAMACION DIDACTICA
- N,

Curso 2022/2023 Pagina 16 de 57

8. ME'[ODOLOGiA. LINEAS DE ACTUACION EN EL PROCESO DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE.

8.1. Metodologia para el desarrollo de la docencia presencial.

Estrategias didacticas:

Las estrategias didacticas hacen referencia al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula y
al modo de organizarlas y secuenciarlas para conseguir los objetivos del ciclo. Seran las
siguientes:

Deteccion de ideas previas.

Discusién y debates.

Exposicion de la unidad.

Planteamiento de actividades que despierten el interés del alumnado. Que faciliten su
participacién activa en la construccion de su aprendizaje, y que desarrolle su motivacion,
iniciativa y responsabilidad.

Resolucion de actividades y cuestiones relacionadas.

Busqueda de informacion relacionada impulsando el uso de las TIC's.

Trabajos en equipo.

Realizacién de practicas de formacion que faciliten la transferencia de los aprendizajes,
siempre que las unidades didacticas lo permitan.

Actividades complementarias y extraescolares relacionadas.

Para conseguir que el alumnado adquiera las competencias y nivel de cualificacién programados,
se seguira la siguiente metodologia:

El médulo se desarrollara en torno a contenidos tedricos y practicos, en lo que a
metodologia se refiere.
Se fomentara en todo momento el autoaprendizaje y el trabajo en equipo del alumnado.

Se impulsara la participacion activa del alumnado mediante trabajos individuales y en
equipo, debates, puesta en comun de temas relacionados y que propicien la expresion de
Sus opiniones.

Se simularan casos practicos sobre cuestiones de trabajo, lo mas parecidas posible a la
realidad laboral, con un grado creciente de dificultad.

Se intentara que el alumnado se acostumbre a obtener informacién de distintas fuentes de
referencia, entre otras, la red de internet.

Se seguira una metodologia activa y participativa que fomente la responsabilidad del
alumnado, su motivacion, y su actitud y capacidades.
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. Siempre que los conceptos lo permitan, se recordara a los alumnos/as la necesidad de
respetar unas medidas de seguridad a la hora de realizar determinadas tareas propias de
su trabajo. De igual forma, la proteccion medioambiental en las tareas que lo permitan.

Procedimiento metodoloégico:

1. Al inicio de cada modulo programado (al comienzo del curso): Presentacion del
maodulo, explicando sus caracteristicas, los contenidos, las capacidades que se
pretenden alcanzar y el nivel de cualificacion esperado, la metodologia y criterios de
evaluacion que se van a aplicar.

2. Al inicio de cada unidad didactica se hara una introduccién a la misma y se propiciara
la intervencion del alumnado para detectar las ideas previas y despertar el interés
hacia el tema.

3. Previamente a la explicacién del profesor, se propondra al alumnado la busqueda de
conceptos en internet para que aprenda y se habitue a localizar informacion utilizando
dicha herramienta, dejando de ser un mero receptor de los conceptos que se le
expliquen.

4. Posteriormente se pasara a explicar los contenidos, intercalando actividades de apoyo
como pueden ser resoluciones de casos practicos, comentarios de noticias de prensa
relacionadas con el tema, busqueda en internet de informaciéon complementaria, etc.

5. En cada unidad didactica se planteara la resoluciéon de actividades tedricas y/o
practicas que faciliten la mejor comprension del tema (debates, aplicaciones practicas,
ejercicios tedricos, aplicaciones informaticas, etc.). Los debates serviran para vencer
su timidez o el miedo al ridiculo si es que existiera. También se proponen textos
periodisticos relacionados con cada uno de los temas donde se presenta un aspecto
concreto, a fin de mostrar a alumnado que lo aprendido no es algo separado de la
realidad y, ademas, que se acostumbre al lenguaje periodistico al mismo tiempo que se
motiva para su lectura.
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9. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS.

9.1. Materiales y recursos didacticos para el desarrollo de la docencia
presencial.

Los recursos y materiales didacticos con los que trabajaremos en este moédulo asociados a
unidades de competencia son:

a)

b)

Manual “Operaciones Administrativas de Compraventa”. Ruiz Otero, E. y otros. McGraw
Hill.

Apuntes y guiones facilitados por el profesorado.

Coleccién de ejercicios, cuestiones y documentaciéon relativos a toda la materia cuyo
estudio se va a realizar durante el curso.

Anuarios estadisticos de Andalucia en los que se analicen aspectos econdmicos de la
misma y de las empresas en ella instaladas.

Textos legales que clarifiquen diversos aspectos de las materias tratadas (Constitucion,
sindicales, Caodigos, etc.).

Documentos (originales o fotocopiados) para poder realizar las operaciones para lasque
se utilizan.

Acercamiento a la realidad, mediante visitas a empresas recabando la informacionreal
necesaria para la resolucion de las cuestiones teéricas que se planteen.

Medios informaticos para la elaboracion de los documentos que se les soliciten.
Prensa y revistas especializadas.

La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.

9.2. Materiales y recursos didacticos para el desarrollo de la docencia

Ordenadores
Internet.

Impresos y documentos relacionados con la unidad que se enviaran por correo o se
incorporaran a Moodle.

Apuntes.

Libros de consulta.
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10. EVALUACION
10.1. Contexto de la evaluacion.

La evaluacién se refiere a la marcha y a los resultados de todo el proceso educativo. Asi,
evaluar es, ademas de calificar, transformar para mejorar; siendo lo mas importante, la evolucion
personal, el desarrollo del autoconcepto y la autoestima del alumnado.

Los criterios de evaluacién seran el referente fundamental para valorar la adquisicion de
competencias basicas y profesionales.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de los médulos de Formacion Profesional
Basica sera:

Individualizada, ya que tendra en cuenta las particularidades de cada alumno/a.
Integradora, ya que tendra en cuenta las caracteristicas del grupo.
Cualitativa, porque se evaluara el nivel de desarrollo del alumnado.

- Orientadora, por aportar informacion para mejorar el proceso de ensefianza y
aprendizaje.

- Continua, por entender el aprendizaje como un proceso continuo, comparando los
distintos momentos:

Evaluacién inicial de los conocimientos de partida.
Evaluacioén continua de la evolucion a lo largo del curso.
Evaluacion final de los resultados.

10.2. Evaluacion de competencias.

Podemos concebir las competencias de nuestro médulo como la aptitud para enfrentarse
eficazmente a una familia de situaciones analogas, movilizando a conciencia y de manera a la vez
rapida, pertinente y creativa, multiples recursos cognitivos: saberes, capacidades, micro-
competencias, informaciones, valores, actitudes, esquemas de percepcion, de evaluacion y de
razonamiento.

Los elementos que caracterizan a las competencias, tal y como las concebimos, y que nos
pueden aproximar a su comprension:

Articulan conocimiento conceptual, procedimental y actitudinal.
Se vinculan a rasgos de personalidad.
Toman sentido en la accion.
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La evaluacion de las competencias profesionales asociadas a este médulo esta totalmente
relacionada con la evaluacion de las aptitudes y procedimientos de cada unidad didactica.

Para superar el modulo, todas las competencias profesionales deben estar superadas, esto es,
para cada competencia profesional, las practicas, actividades, trabajos, proyectos y pruebas de
los temas en que se trabaje, deben ser superadas por el alumno/a.

Mediante la evaluacion continua se pueden recuperar las competencias no alcanzadas
previamente, si se demuestra que las destrezas y conocimientos que la componen son superados
por el alumno/a.

De igual manera, es posible que el alumno demuestre con posterioridad no haber adquirido una
determinada competencia que en unidades didacticas previas parecia ser competente en ella, en
este caso debera realizar actividades de recuperacion y/o refuerzo hasta conseguir la superacion
de dicha competencia.

10.3. Criterios de evaluacion.

1.-Cuando se realicen actividades y trabajos en grupo se calificaran, tanto la calidad de los
mismos como la claridad de las exposiciones, el interés y la participacion en las actividades, y, se
tendra en cuenta la integracién de los alumnos/as en el grupo y el didlogo.

2.-También se concedera gran importancia los trabajos y actividades individuales que se realicen,
tanto escritos como orales, y la realizacion de ejercicios para poder observar si se han
comprendido o no los contenidos (conceptos, procedimientos y actitudes), y poder evaluarlos.

3.-Si existieran alumnos/as con necesidades educativas especiales, la evaluacién sera llevada a
cabo tomando como referencia los criterios de evaluacion que para los mismos se hubieran
adoptado por parte del equipo educativo, asegurando en todo caso, un nivel que les permita
alcanzar los objetivos minimos para ser calificados positivamente. Se recabara la informacion
precisa del departamento de orientacion, ademas de la observacion directa del alumnado en la
entrevista y en las pruebas iniciales, para determinar la conveniencia o no de realizar la oportuna
adaptacion curricular del alumno/a en cuestion, partiendo del informe psicopedagdégico existente
del que se extraera el tipo de adaptacion que sea preciso.

4.-La falta de presentacion a los controles, sin la debida justificacion, supondra la calificacion
negativa en la unidad de que se trate.

5.-La reiterada negativa por parte del alumnado a participar en las actividades planteadas en cada
unidad didactica, tanto individuales como grupales, o, la falta de realizacion de ejercicios
propuestos como contenidos procedimentales, supondra la evaluacion negativa de la unidad de
que se trate.
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6.-En el supuesto del alumnado que sea sorprendido copiando o hablando durante el transcurso
de un examen se le retirara inmediatamente, y la calificacion del mismo sera cero. También sera
cero la nota correspondiente a la actitud de dicho alumnado en la unidad didactica
correspondiente.

7.-La justificacion de las faltas de asistencia so6lo tendra efectos para no alcanzar el tope maximo
de faltas injustificadas que pudiera dar lugar a suspender a un alumno o alumna, por llegar a los
topes maximos establecidos en el ROF. Nunca servira la justificacion para dar por aprobado un
examen o dar por realizada una actividad.

8.-El “no presentado” en un examen o actividad concreta por parte del alumnado implicara
calificacion negativa, incluso en el supuesto de falta justificada que so6lo se tendra en cuenta para
el cobmputo de faltas injustificadas explicado en el apartado anterior.

9.-La justificacion de las faltas del alumnado no implicara calificacién positiva en las actividades
realizadas durante su ausencia.

10.-Los examenes no se aplazaran ni se repetiran al alumnado que no se presente el dia fijado
para su realizacion, ni siquiera en supuesto de faltas justificadas posteriormente. Estos examenes
se podran volver a realizar (a criterio del profesorado, segun la actitud del alumnado en cuestion)
conjuntamente con el examen de la siguiente unidad.

11.-Las actividades que deba entregar el alumnado (ejercicios, trabajos individuales o grupales,
resimenes, esquemas, trabajos de ampliacion, etc.), para las que se fije una fecha de entrega,
unicamente se recogeran en la fecha indicada, y no posteriormente, salvo causa justificada. La
falta de entrega de estas actividades supondra calificacion negativa en la unidad de que se trate o
a la que correspondan.

10.4. Criterios de recuperacion.

Se evaluaran con los mismos criterios que se emplearon en el proceso de ensefanza
anterior a la calificacion negativa.

10.5. Mecanismos de recuperacion.

e EI alumno/a que sea evaluado negativamente en un modulo especifico, debera
realizar una serie de actividades de refuerzo que le permitan la adquisicion de las
competencias no alcanzadas por las que fue calificado de forma negativa.

e Las actividades de recuperacion seran similares a las que no superd previamente.
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e Debera realizar pruebas tedricas y/o practicas que permitan valorar al profesor que el
alumno/a ha adquirido las competencias necesarias y el nivel cualificacion preciso para
calificarlo positivamente.

10.6. Instrumentos de evaluacion.

Procedimientos de evaluacion:

Para comprobar el nivel de competencias, conocimientos y destrezas alcanzado por el
alumnado durante todo el periodo de aprendizaje, se llevara a cabo un sistema de evaluacién que
permita valorar el dominio de los mismos por parte de éste. Se desarrollara al inicio, durante y al
final del curso.

En la evaluacion se utilizaran criterios e instrumentos que indiquen al profesor el grado de
implicacion del alumnado en el proceso de ensefianza aprendizaje. Estos instrumentos y criterios
serviran para determinar el grado de consecucion de las competencias y resultados del
aprendizaje en cada unidad didactica, de cada bloque de contenidos, de cada uno de los modulos
especificos programados.

Seran instrumentos de evaluacion, los siguientes:

. Participacion.

. Realizaciéon de actividades.

. Puntualidad.

. Interés.

. Examenes y controles, orales o escritos.
. Dialogos personalizados y grupales.

La informacion para la evaluacion vendra dada por diferentes fuentes:

e La observacion de la participacion del alumnado cuando se llevan a cabo las
actividades en el aula: debates, exposiciones, juegos, resolucion de ejercicios y
supuestos practicos.

o El registro de los trabajos, ejercicios o supuestos, ya sean individuales o en grupo.

e La resoluciéon de cuestiones o controles cuando se considere necesario para
obtener informacion; no solo sobre el progreso del alumnado, sino también sobre la
organizacién del propio proceso de ensefianza-aprendizaje.
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En relacion con las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC’s), se llevaran
utilizaran los siguientes instrumentos de evaluacion:

v'Observacion del trabajo diario de los alumnos y alumnas con los equipos informaticos: anotando
sus intervenciones y calidad de las mismas, valorando la participacion de los trabajos con el
equipo y su grado de responsabilidad con el mismo.

v'Pruebas orales y escritas: aplicandose a la evaluacion de éstas el nivel de conocimientos y la
utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

v'Andlisis de los trabajos realizados: proporcionan un recurso para valorar la capacidad de
organizacion de la informacion y el uso de la terminologia informatica con la adecuada precision.

v Expresion de sus opiniones: permite la valoracion de sus actitudes y habitos sobre todo lo
relativo a los valores implicados en los temas transversales.

Los instrumentos descritos para valorar el uso de las TIC's permitiran:

v'Valorar si los conocimientos de la materia que ha adquirido el alumnado son suficientes
para obtener provecho de las tecnologias de la informaciéon y comunicacion en sus tareas
cotidianas: estudios, trabajo, ocio.

v'Determinar si el alumnado ha llegado a comprender en qué trabajos le resulta Gtil el uso del
ordenador y como se puede realizar la integracion de éste.

Valorar la capacidad del alumnado para seleccionar, preparar y procesar informacion usando
el ordenador vy la red.

v'Valorar la capacidad del alumnado para trabajar en equipo en la resolucién de proyectos que
requieran la ayuda de las tecnologias de la informacién y comunicacion.

v'Valorar si el alumnado es capaz, ante un problema informatico, de investigar de modo
auténomo vy llegar a conclusiones validas para su solucion.

Evaluacion del proceso de ensenanza:

- Lainformacion que es preciso recoger y evaluar se refiere a la marcha y a los resultados
del proceso educativo en su totalidad, y no sélo del alumnado. Por tanto, desde esta
perspectiva, también deben ser objeto de evaluacion el disefo y planificaciéon del proceso
de ensefianza-aprendizaje, las estrategias tecnolégicas y los resultados alcanzados en
relacion con los objetivos propuestos. Asi, desde esta nueva concepcién, evaluar es
mucho mas que calificar; significa enjuiciar, tomar decisiones sobre nuevas acciones a
emprender y, en definitiva, transformar para mejorar. La deteccion y satisfaccion de las
necesidades educativas es lo que da sentido a la evaluacion.
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Se trata de valorar, reflexionar, sobre si la practica docente, es decir, las decisiones
curriculares (tanto didacticas como metodolégicas) han sido las apropiadas para permitir
al alumnado la adquisicion de las capacidades terminales propuestas, ya que, de no ser
asi, se deberan reestructurar/adaptar aquellos elementos del curriculo (objetivos,
contenidos, metodologia, sistema de evaluacion, recursos, ...).

10.7. Criterios generales de calificacion.

La calificacion se establecera numéricamente de 1 a 10 puntos. Supondra calificacién
positiva la obtencion, al menos, de 5 puntos.

CRITERIOS DE CALIFICACION Y PESO DE LOS INDICADORES

INDICADORES Porcentaje sobre la nota
global de cada unidad

Examenes o controles (orales o escritos).

70,00%

Actividades de clase (resumenes, ejercicios, trabajos, 30,00%

ampliaciones, debates, practicas, etc.)

10.8. Evaluacion extraordinaria. Prueba uUnica.

Caracteristicas

v'El alumno/a que sea evaluado negativamente en un modulo especifico, debera realizar una
serie de actividades de refuerzo que le permitan la adquisicion de las competencias no
alcanzadas por las que fue calificado de forma negativa.

v'Las actividades de recuperacion seran similares a las que no superé previamente.

v'Debera realizar pruebas tedricas y/o practicas, orales y/o escritas, que permitan valorar al
profesor que el alumno/a ha adquirido las competencias necesarias y el nivel cualificacion
preciso para calificarlo positivamente.

v'Se evaluara con los mismos criterios que se emplearon en el proceso de ensefianza anterior
a la calificacion negativa.
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Desarrollo

Se llevara a cabo una vez realizada la evaluacién ordinaria del grupo. (junio)

Se entregara al alumnado una relacion de las unidades pendientes de calificacion positiva.
Se le indicaran los contenidos minimos que debe superar para recuperar.
- Finalmente, se le informara de las pruebas tedricas y/o practicas que debe realizar para

que el profesorado pueda valorar si el alumno/a ha adquirido las competencias necesarias y el
nivel cualificacion preciso para calificarlo positivamente.
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11. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se posibilitara la adaptacion de todo tipo de alumnado, sean cuales sean las caracteristicas
personales de cada uno de ellos, y del nivel que presenten. Para ello, se realizaran:

. Ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades
individuales del alumnado.

Ejercicios en grupo, para fomentar la colaboracion y cooperacién de los alumnos con
mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

Ejercicios de refuerzo, para aquellos alumnos que en una evaluacién no hayan sido
evaluados positivamente.

Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de conocimientos.

En todo caso, se fomentara una actitud de respeto hacia las diferencias que unos alumnos/as
presenten respecto de los demas.

11.1. Alumnos de admision tardia.

En relacion al alumnado de admisién tardia, se tendra en cuenta lo siguiente:

Fijaremos plazos para que entreguen las actividades atrasadas.

Fijaremos pruebas de recuperacién de los controles y exdmenes no realizados.

11.2. Adaptaciones curriculares no significativas.

Los contenidos de las unidades estan ajustados a niveles minimos de conocimientos, no
obstante, si hubiera alumnado que lo precisara, se impartirian unicamente los contenidos minimos
de cada unidad.
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12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares estan pensadas para que los alumnos
tengan un conocimiento mas amplio sobre cual es la realidad social, cultural, laboral y
economica del entorno, tanto a nivel local, provincial y nacional. Para ello se programan

visitas tanto a ciudades, empresas, ferias y lugares de interés.

A lo largo del curso el departamento de Administrativo propondra algunas actividades a
realizar. A continuacion, se relaciona algunas visitas que durante los ultimos afios se han
realizado y que son las que mas aceptacion han tenido por parte del alumnado. Este curso
se propone algunas de ellas que seran programadas bien por el departamento de

administrativo o bien en colaboracién con otros departamentos.

Estas actividades se tendran que recoger en el Plan Anual de Centro y su posterior

aprobacién en el Consejo Escolar.

- Visita al Parlamento de Andalucia.

- Visita a Empresas del entorno de Bailen.

- Visita al Congreso de los Diputados, Banco de Espafia, la Casa de la Moneda
y Timbres y Museo del Prado.

- Visita a la préxima edicion de la feria del aceite e industrias afines Expoliva a

Celebrar en Jaén en la primavera del 2023

- Visita a la Feria de Empleo y Formacion Profesional (Ciudad donde se celebre)

- Visita al Parque de la Ciencias de Granada, Empresa Puleva y la Alhambra

- Participacion en las ediciones que se organicen de Emprende Joven

- Asistencia de los alumnos al Centro de Apoyo al Desarrollo Em-
presarial (CADE) ciudad donde se celebre

- Visita a las ciudades patrimonio de la Humanidad de Ubeda y Baeza. Visita al parque
Natural de Cazorla, Segura y las Villas.

- Visita a Vélez Malaga a la empresa Mayoral y a Areodynamis para finales de diciembre o

principios de enero 2023.
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Visita a la Cooperativa COVAP (Pozoblanco) y Mezquita de Cérdoba

Visita a Jaén: Diario Jaén, Castillo y Catedral

Visita a la ciudad de Rute (Cérdoba): Fabrica de mantecados y sus museos.

Participacién en todas aquellas actividades que organice el centro.

Estas son algunas de las propuestas posibles a realizar, aunque si se acuerda hacer otros

viajes o actividades se podrian realizar
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13. UNIDADES DIDACTICAS.
13.1. Orientaciones pedagégicas.

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcion de realizacion de
actividades elementales de gestion administrativa.

La definiciéon de esta funcion incluye aspectos como:

1.Calculos de precios de venta, compra y descuentos.
2.Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa.

3.Liquidaciones de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa.
4.Control de existencias de almacén.
5.Tramitacion de documentos de cobro a plazo
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13.2. Unidades.

UNIDAD DIDACTICA N.° 1

TITULO. La empresa: La actividad comercial de las empresas Duracion.
15 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 1° (unidad 1):

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

a) Se han reconocido las funciones del departa-
mento comercial.

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

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagdgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta
programacion.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

La empresa.

Objetivos de la empresa

Clasificacion de las empresas
Organizacion de las empresas
Organizacion del Departamento Comercial.
El Marketing mix

El mercado

La distribucién comercial

La formacién del precio

Procedimientos.

-Realizacién de un cuadro comparativo en el que se clasifique las empresas
segun suforma juridica.
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-Clasificacion de diferentes tipos de empresas en comerciales industria-
les y deservicios.

-Representacion grafica de la organizacion de las empresas mediante
organigramasque muestren los departamentos y las relaciones jerarqui-

cas.

-Realizacién de organigramas que representen la organizacion del de-
partamento comercial por funciones, productos, geogréfica, por clientes y
de forma mixta.

-Descripcién del proceso de comercializacion y representacion de los
canales dedistribucion.

-Realizacién de los calculos para calcular los precios al final del ca-
nal dedistribucion.

-Realizacion de ejercicios en los que se calcule el incremento de los
precios quesufren los productos a través de los canales de distribucion.

Actitudes.

Valorar la funcion que cumplen las empresas en el sistema econdmico
y reflexionarsobre el valor que esta aporta a los productos y servicios.

Reconocimiento y valoracién del papel que juegan las empresas
comerciales en lacreacion de valor de los bienes y servicios.

Mostrar interés por conocer las tareas que se realizan en el Departamento comer-
cial.

Curiosidad e interés por conocer cémo se forma el precio de los productos.

Interés por conocer cédmo funcionan los canales de distribucién
empresas Y lainfluencia que tiene en la formacién del precio de
los productos.

Actitud critica ante practicas de los intermediarios consistentes en
el incrementoinjustificado de los precios, sin aportar valor a los pro-
ductos y servicios.
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UNIDAD DIDACTICA N° 2

TITULO. Los contratos de compraventa Duracion.
12 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 2° (unidades 2,3,4) ) )
- Se ha reconocido el contrato mercantil de

. o ) compraventa.
Confecciona documentos administrativos de las . - o o
operaciones de compraventa, relacionandolos |~ Se han identificado las caracteristicas basi-
con las transacciones comerciales de la cas de las normas mercantiles aplicables a
empresa. las operaciones de compraventa.

- Se han distinguido los conceptos de comi-
siones y corretajes.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagodgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta
programacion.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

El contrato de compraventa.

El contrato de compraventa mercantil.

Otros contratos de compraventa mercantiles.

El contrato electrénico

El contrato de transporte de mercancias.

Contratos de intermediacion comercial

Contrato de compraventa internacional de mercancias

Extincion de los contratos

Procedimientos.

- Confeccién de una relacion de todos los contratos que pueden surgir en el desarrollo de las
actividades de una empresa comercial.

- ldentificacién de circunstancias que dan lugar a que surja algun tipo de contrato, mercantil o
civil, en situaciones de la vida ordinaria de las personas.
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Sobre contratos reales aportados por los propios alumnos, analizar y sintetizar las partes
esenciales, e incluir las clausulas estudiadas.

Realizacién de un cuadro con los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercan-
tiles.

Cumplimentacién de modelos de contratos de compraventa sencillos, analizando las clausu-
las que se incluyen en ellos.

En situaciones propuestas por el profesor, explicar que tipos de contratos pueden ser utiles:
de seguro, suministro, venta a plazos, contratacion por via electrénica, etc.

Actitudes.

Valoracion de la seguridad juridica que proporciona el conocimiento de las caracteristicas de
los derechos y obligaciones derivados de los contratos de compraventa.

Mostrar interés por conocer cuando se han de utilizar determinados de contratos, como los
de seguros, venta a plazos, compraventas internacionales, etc.

Actitud critica ante practicas poco éticas como incluir clausulas engafiosas o que no se pue-
dan interpretar de una forma clara y transparente.

Actitud analitica para elegir un tipo de contrato u otro en situaciones concretas.

Actitud critica ante actitudes que justifiquen el incumplimiento de de las obligaciones contrai-
das al firmar contratos.

Actitud sensible ante los perjuicios que puede ocasionar incumplimiento de las obligaciones
contraidas al firmar un contrato.

Aportar ideas, realizar sugerencias, respetar las opiniones de los demas y rechazar actitudes
de intolerancia.

Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de los ejercicios propuestos por el pro-
fesor.
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UNIDAD DIDACTICAN.® 3

TITULO. Solicitud, expedicién y entrega de la mercancia.

Duracion.

12 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 2° (unidades 2,3,4)

Confecciona documentos administrativos de las
operaciones de compraventa, relacionandolos

con las transacciones comerciales de
empresa.

la

Se han reconocido los procesos de expedi-
cion y entrega de mercancias y descrito los
flujos de documentacion administrativa rela-
cionados con la compra y venta, habituales
en la empresa.

Se han identificado los documentos basicos
de las operaciones de compraventa, preci-
sando los requisitos formales que deben re-
unir.

Se ha comprobado la coherencia interna de
los documentos, trasladando las copias a los
departamentos correspondientes.

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

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagdgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta

programacion.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

- Proceso documental de la compraventa
- El presupuesto

- El pedido

- Eltransporte de las mercancias.

- El albaran o nota de entrega

- El control de los envios y recepciones de mercancias.




I.E.S. Maria Bellido-Bailén (Jaén)

MODELO DE PROGRAMACION DIDACTICA

Curso 2022/2023 Pagina 35 de 57

UNIDAD DIDACTICAN.® 3

Procedimientos.

- Planteamiento de diferentes situaciones que permitan la realizacion de presupues-
tos, notas de pedido y gestién de las incidencias.

- Cumplimentacion de notas de pedido de mercancias.
- Cumplimentacion de los albaranes de los pedidos realizados.

- Realizacién de las cartas de porte de las operaciones de las que ya se han reali-
zado los pedidos y albaranes.

- Elaboracion de cartas de porte de diferentes tipos de mercancias y con distintas
condiciones de entrega.

- Comprobacion de que los datos con los que se han cumplimentado la carta de por-
tes y los albaranes corresponde con lo que realmente se pidio.

- Realizacién del registro de los pedidos emitidos y recibidos para, llevar un ade-
cuado control de su emisién y recepcion.

- Realizacién de reclamaciones por situaciones como retrasos en las entregas, des-
perfectos, impagos, etc.

- Organizacién de los documentos cumplimentados en los cuadernos, archivos o
carpetas de que disponga el alumno.

Actitudes.

- Manifestar interés por el entorno econdémico y social en el que se desarrollan las actividades
comerciales de las empresas.

- Rigor y meticulosidad para cumplimentar correctamente la documentacién, realizando los
calculos con precision, repasando las anotaciones realizadas.

- Adoptar posiciones criticas ante actitudes y comportamientos que traten de eludir el
cumplimiento de las obligaciones contraidas en las operaciones mercantiles.

- Valorar la correcta cumplimentacion, la buena presentacion, la claridad, la estética y el cuidado
en la cumplimentacién de los documentos.

- Mostrar interés por reciclar y reutilizar el papel que se ha utilizado.

- Precision en la realizacién de las anotaciones en los libros registro.
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UNIDAD DIDACTICA N.° 4

TITULO. La facturacion

Duracion.

10 horas

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 2° (Unidades 2,3 y 4):

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

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

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

Se han cumplimentado los documentos relativos a la
compray venta en la empresa.

Se han identificado los parametros y la informacién
que deben ser registrados en las operaciones de com-
praventa.

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

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

- Lafactura.
- Aplicacion del IVA.

- Los descuentos en las facturas.

- Facturacion de los servicios prestados por profesionales.

- Facturacién de los gastos suplidos
- Rectificacién de las facturas.

- El registro de las facturas.

Procedimientos.

- Cumplimentacién de los datos esenciales de las facturas cotejandolos con los que aparecen
en los pedidos y albaranes que se realizado en la unidad didactica anterior.
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UNIDAD DIDACTICA N.° 4

- Elaboracion de un esquema que refleje los periodos establecidos para la emision y envio de
las facturas.

- Realizacion de ejercicios de facturas que reflejen operaciones comerciales en los que exis-
tan:

. Diferentes tipos de IVA 'y de recargo de equivalencia
. Diferentes tipos de descuentos.
. Gastos incluidos en factura
. Gastos suplidos
- Sobre facturas ya cumplimentadas, identificacion de sus elementos y verificacion de que
cumplen los requisitos legales.

- ldentificacion de las circunstancias que pueden dar lugar a la emision de facturas rectificati-
vas.

- Sobre facturas cumplimentadas incorrectamente, detectar las circunstancias que dan lugar a
la emisién de facturas rectificativas.

- Cumplimentacién de facturas rectificativas, consecuencia de circunstancias que se han de-
tectado en las actividades.

- Disefar modelos de facturas adaptados a las necesidades de una empresa que realiza ope-
raciones comerciales concretas cumpliendo lo establecido en las disposiciones legales.

- Realizacion de las facturas derivadas de los albaranes cumplimentados en la unidad didacti-
ca anterior.

- Realizacion de un cuadro de los plazos para anotar las operaciones de las empresas en los
registros correspondientes.

- Clasificacion y ordenacioén de las facturas realizadas, en expedidas y recibidas, para ser re-
gistradas en los libros correspondientes.

- Realizacion de anotaciones de diferentes tipos de facturas en sus correspondientes libros
registro.

Actitudes.

Mostrar interés por conocer los diferentes conceptos que se pueden aparecer en las fac-
turas, en casos practicos diferentes.

Valorar las repercusiones sociales, econdmicas y politicas que tiene el cumplimiento de las
obligaciones de caracter fiscal.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusién del
deber legal y moral del pago del IVA.

Rechazar actitudes y comportamientos que puedan suponer la trasgresion de las normas
mercantiles.

Interés por interpretar el contenido de las facturas y el significado de los conceptos que en




I.E.S. Maria Bellido-Bailén (Jaén)

MODELO DE PROGRAMACION DIDACTICA

Curso 2022/2023 Pagina 38 de 57

UNIDAD DIDACTICA N.° 4

ellas se reflejan.

Autoexigencia para realizar correctamente las facturas propuestas, integrando correcta-
mente todos los elementos que se propongan en las diferentes actividades.

Rigor y meticulosidad para cumplimentar correctamente las facturas, realizando los calcu-
los con precision.

Valoracién de la buena presentacion, la claridad y el cuidado en la cumplimentacién de las
facturas.

Manifestar interés por las repercusiones que pueden tener la correcta o incorrecta anotacion
de las operaciones en los libros de registro.

Orden y rigor en las anotaciones de las operaciones en los registros y en la declaracion
anual de operaciones.

Interés por utilizar recursos informaticos para cumplir la obligacién de registro de las
operaciones.

Disposicion favorable a utilizar la aplicaciéon informatica facilitada por la Agencia Tributaria
para la cumplimentacion de las declaraciones de impuestos.

Sensibilidad y cuidado para realizar con esmero las anotaciones en los libros y la declara-
cion anual de operaciones.
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UNIDAD DIDACTICAN.° 5

TITULO. El Impuesto sobre el Valor Aiadido Duracion.
12 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

o H .
Blogue 3° (Unidades 5,6,7): Se han identificado las caracteristicas basicas

de las normas mercantiles y fiscales aplicables
Liquida obligaciones fiscales ligadas a las|a las operaciones de compraventa.

operaciones de compra-venta aplicando la
normativa fiscal vigente

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagodgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta
programacion.

CONTENIDOS BASICOS

Conceptos.

- El impuesto sobre el valor afiadido (IVA)

- Hecho imponible.

- El sujeto pasivo.

- Clasificacion de las operaciones comerciales en funcion del IVA
- Base imponible.

- El'IVA en el comercio internacional

- Declaracion del impuesto.

- Devengo del IVA.

Procedimientos.

- Confeccion de un esquema que refleje las diferencias entre operaciones sujetas, no sujetas y
exentas.

- Clasificacién de una multiplicidad de actividades, productos y servicios en sujetos, exentos y
no sujetos, e identificacion del sujeto pasivo y del contribuyente en cada una de ellas.

- Resolucion de casos practicos sobre las repercusiones econdmicas y administrativas que
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tienen la exencion plena y la limitada.

- Realizacién de actividades en las que se haga entrar en juego los mecanismos de compen-
sacion, las deducciones y las devoluciones.

- Clasificacién de productos y servicios muy diferentes, segun los tipos de IVA que les sean
aplicables.

- Realizacién de casos practicos relativos a operaciones de calculo de bases imponibles y cuo-
tas en diferentes situaciones, como, por ejemplo: IVA incluido y sin incluir, con y sin recargo
de equivalencia, descuentos y gastos suplidos, etc.

- Determinacién del momento del devengo, en operaciones concretas de compras, ventas,
entregas anticipadas y diferidas, importaciones y exportaciones.

Actitudes.

Reflexion sobre las repercusiones econémicas que para los consumidores tienen los im-
puestos indirectos.

Curiosidad por conocer los tipos impositivos a los que estan sujetos los productos y servi-
cios que el alumno adquiere en su vida cotidiana.

Rechazo de posiciones que traten de justificar la elusién del deber legal y moral del pago
del IVA.

Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos el pago de los impuestos y, en es-
pecial, el IVA.

Mostrar interés por conocer las razones por las cuales unas operaciones estan exentas y
otras sujetas, asi como, y las repercusiones que esto tiene para las empresas y los con-
sumidores.

Reflexion sobre las razones por las que unos productos y servicios estan sometidos a un
tipo de IVA y otros a otro.

Disposicion favorable para realizar las actividades propuestas por el profesor, buscando
la informacion y los documentos necesarios.
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TITULO. Gestién del Impuesto sobre el Valor Afadido Duracion.
12 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 3° (unidades 5, 6 y 7): Control de

almacén de material de oficina. - Se han identificado las obligaciones de pre-

sentar declaraciones periddicas y resume-

o o . . nes anuales en relacion con el Impuesto del
Liquida obligaciones fiscales ligadas a las Valor Afadido.

operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente. - Se han identificado las obligaciones informa-

tivas a Hacienda en relacién con las opera-
ciones efectuadas periddicamente.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagdgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta
programacion.

CONTENIDOS BASICOS

Conceptos.

- Obligaciones formales del sujeto pasivo

- Acceso electronico a la Administracion.

- Declaracion censal. Modelos 036/037.

- Las autoliquidaciones del IVA.

- Declaracion-resumen anual del IVA. Modelo 390.

- Declaracion recapitulativa de operaciones intracomunitarias. Modelo 349

- Declaracion anual de operaciones con terceras personas. Modelo 347.

Procedimientos.

Elaboracion de un cuadro resumen que refleje las obligaciones formales de los sujetos
pasivos y los plazos establecidos para su cumplimiento.

Realizacién de un cuadro en el que se reflejen los modelos de declaracién y los plazos en
los que se deben presentar las declaraciones.
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- Identificacion de los modelos de impresos necesarios para cumplir con las obligaciones
periddicas de declaracion del IVA.

Identificacion de las operaciones y organizacion de los datos que se han de incluir en ca-
da declaracion.

Realizacién de actividades consistentes en el céalculo de las bases y de las cuotas, con
objeto de cumplimentar los documentos de las declaraciones.

- Realizacion de actividades consistentes en la cumplimentacion del modelo 303, en dife-
rentes situaciones, para cumplir con la obligacién de realizar declaraciones periddicas del
IVA.

Utilizacion del portal de la Agencia Tributaria para acceder a los modelos y formularios
necesarios para realizar las declaraciones periédicas.

Cumplimentacion, impresion desde el portal de la Agencia Tributaria, de los documentos
necesarios en cada actividad.

- Analisis de las actividades y la contabilidad de una empresa comercial, para determinar
qué operaciones han de ser declaradas en el resumen anual.

- ldentificacion del documento necesario para realizar la declaracion anual de operaciones
y realizacion de actividades relativas a la cumplimentacién de la declaracion anual de
operaciones, abarcandose una amplia casuistica.

Instalacién de las aplicaciones facilitadas por la Agencia Tributaria para cumplimentar las
declaraciones informativas y realizacion de declaraciones informativas, modelos 349 y
390.

Actitudes.

Valorar las repercusiones sociales, econdmicas y politicas que tiene el cumplimiento de las
obligaciones de caracter fiscal.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber
legal y moral del pago de los impuestos.

Rechazar actitudes y comportamientos que puedan suponer la trasgresion de las normas
fiscales.

Interés y disposicion favorable para realizar las actividades utilizando las herramientas
facilitadas por la Agencia Tributaria.

Cooperacion y aceptacion de las funciones atribuidas dentro de un trabajo en equipo y res-
ponsabilidad en la realizacion e las tareas asignadas dentro de un grupo.

Rigor y meticulosidad para cumplimentar correctamente los documentos, realizando los
calculos con precision.
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Valorar la correcta cumplimentacion, la buena presentacion, la claridad, la estética, el cuidado
en la elaboracion de los documentos.

Realizar un buen uso de los equipos y de las instalaciones que se utilicen en el aula para
realizar los ejercicios.

Mostrar interés por reciclar y reutilizar el papel que se ha utilizado en la realizacion de las
actividades.

Curiosidad por conocer el sentido de realizar declaraciones informativas.

Valorar las repercusiones econdmicas que pueden tener para las empresas no cumplir con la
obligacion de realizar declaraciones informativas.

Sensibilidad y cuidado para realizar con esmero las anotaciones en los libros y la declaracion
anual de operaciones.
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TITULO. Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afiadido Duracion.
10 horas
RESULTADOS DE APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

a) Se han identificado las caracteristicas basicas
de las normas mercantiles y fiscales aplica-
bles a las operaciones de compraventa.

Blogue 3° (unidades 5,6y 7):

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compraventa aplicando la
normativa fiscal vigente.

b) Se ha identificado la obligacién de presentar
declaraciones periddicas en relacion con el
Impuesto sobre el Valor Afiadido.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagdgicas de este mdodulo se indican en el apartado 11.2 de esta
programacion.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

1. Régimen simplificado.

2. Régimen especial del criterio de caja.

3. Régimen especial del recargo de equivalencia.

4. Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.
5. Otros regimenes especiales:

A. Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigliedades y objetos de co-
leccion.

Régimen especial de las agencias de viaje.
Régimen especial de las operaciones con oro de inversion.

D. Régimen especial aplicable a servicios prestados por via telematica.

Procedimientos.

a. Realizacién de un cuadro comparativo con las caracteristicas de las actividades
sometidas al régimen simplificado y de recargo de equivalencias.

b. Clasificacion de diferentes actividades empresariales y profesionales, de acuerdo
con el régimen de IVA que les es aplicables.

c. Busqueda de informacion para identificar cuales son las actividades que estan so-
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metidas al régimen simplificado.

d. Seleccién de varias actividades sometidas al régimen simplificado para averiguar
gué modulos les son aplicables y cual es la cuantia econdmica de cada modulo.

e. Realizacion de ejercicios practicos consistentes en el calculo de cuota derivada del
régimen simplificado y el importe de cada una de las cuotas trimestrales.

f. Cumplimentacion de los modelos para liquidar la cuota resultante en el régimen
simplificado mediante la aplicacion de la Agencia Tributaria.

g. Realizacion de actividades consistentes en la cumplimentacién el modelo 303, en
diferentes situaciones, para cumplir con la obligacion de realizar declaraciones pe-
riodicas del IVA.

h. Utilizacién de la aplicacion informatica que facilita la Agencia Tributaria para calcu-
lar los pagos trimestrales a cuenta del IVA, en el régimen simplificado y la cumpli-
mentacion de las declaraciones periddicas.

i. Realizacion de actividades practicas en las que se comparen el régimen especial
de criterio de caja con el criterio de devengo.

j- Realizacién de actividades consistentes en el calculo de las cuotas en el régimen
de equivalencia, utilizando los tres tipos impositivos.

k. Cumplimentacion de recibos del régimen especial de agricultura, ganaderia y pes-
ca.

Actitudes.

-Reflexion sobre las repercusiones econdémicas y administrativas que tiene, para los sujetos,

pasivos el estar sometidos al régimen general 0 a uno de los regimenes especiales.

Manifestar curiosidad por conocer las caracteristicas de las actividades sometidas a los
principales regimenes especiales.

Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos el pago de los impuestos.

Reflexion sobre las ventajas y desventajas de optar por el régimen especial del criterio de
caja frente al criterio de devengo.

Mostrar interés por conocer las circunstancias por las que un empresario puede optar por un
régimen especial, en lugar del general.

Interés por buscar informacion sobre los médulos que son aplicables a las actividades
sometidas al Régimen simplificado y la cuantia econémica de cada maodulo.

Disposicion favorable para realizar las actividades del régimen especial utilizando la
herramienta facilitada por la Agencia Tributaria.

Realizar un uso adecuado de los equipos y de las instalaciones del aula.
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Actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal y
moral del pago del IVA.
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TITULO. Gestion de existencias

Duracion.

10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque 4° (Unidad 8,9):

Controla existencias reconociendo y aplicando
sistemas de gestién de almacén.

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

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

Se han descrito los procedimientos adminis-
trativos de recepcion, almacenamiento, dis-
tribucion interna y expedicion de mercade-
rias.

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

Se han identificado los procedimientos inter-
nos para el lanzamiento de pedidos a los
proveedores.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Las orientaciones pedagodgicas de este modulo se indican en el apartado 11.2 de esta

programacion.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

Las existencias y su clasificacion

Envases y embalajes

Procedimientos administrativos para la gestion de existencias.

Clases de stocks

Evolucion de las existencias en el almacén.
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Procedimientos.

Clasificacion de diferentes tipos de existencias segun lo establecido en el Plan General de
Contabilidad.

Diferenciacién de los distintos tipos de envases y embalajes.

Identificacion de los procedimientos administrativos relativos a la gestion de existencias: recep-
cion, almacenamiento, distribucion interna y expedicion de mercaderias.

Diferenciacioén de las funciones del aprovisionamiento.

Organizacioén y codificacion del almacén. La importancia de la codificacion para seguir el pro-
ducto desde el origen al destino.

Realizacién de casos practicos sobre la representacion de la evolucién de los stocks en una
situacion de normalidad.

Realizacion de actividades relativas a la representacion grafica de la evoluciéon de las existen-
cias en el almacén cuando existe rotura de stocks.

Representacion grafica de diferentes situaciones representativas de la evolucion de las exis-
tencias en el almacén cuando existe stock de seguridad.

Actitudes.

Mostrar interés por conocer los tipos de existencias que pueden existir en empresas de
diferentes sectores econémicos.

Mostrar interés por conocer la influencia de una buena gestion de los almacenes, en el
resultado de la empresa.

Autoexigencia para realizar las actividades y las representaciones graficas correctamente.

Concienciar al alumno de la necesidad de la necesidad de no generar residuos, reciclando,
reduciendo y reutilizando los envases.

Valorar la buena presentacion y la cuidada estética en las representaciones graficas, tanto de
la evolucion de los stocks, como del analisis ABC

Manifestar interés por comprender el significado de los indices de rotacién calculados.

Disposicion favorable y premura para enfrentarse a la busqueda, recopilacion y sintesis de
datos necesarios para realizar los ejercicios propuestos en el aula.

Rigor y meticulosidad y precisién para realizar los calculos precisos.
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TITULO. Valoracién y control de las existencias

Duracion.

10 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque N° 4: (unidades 8 y 9):

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

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

Se han identificado los métodos de control
de existencias.

Se ha valorado la importancia de los inven-
tarios periodicos.

Se han utilizado las aplicaciones informati-
cas y procesos establecidos en la empresa
para la gestion del almacén.

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

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

Conceptos.

- Valoracion de las existencias

- Valoracion de las entradas de existencias
- Control de las existencias

- Inventarios

- Control de inventarios

- Analisis ABC

- La gestion de la calidad en el proceso administrativo

Procedimientos.

Realizacién de actividades consistentes en la determinacion del coste de produccion, teniendo
en cuenta la existencia de costes directos e indirectos.

Realizacion ejercicios practicos consistentes en valorar las existencias al precio coste de pro-
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duccion.
- Realizacion de ejercicios consistentes en el calculo del Precio Medio Ponderado.

- Realizacién de fichas de fichas de control del almacén por los métodos FIFO y Precio Medio
Ponderado.

- Disefo de hojas de calculo para realizar el control de las existencias por los métodos FIFO y
Precio Medio Ponderado.

- Clasificacion, segun el criterio ABC, de las mercancias de diferentes tipos de empresas.
- Representacion grafica del analisis ABC, de mercancias clasificadas previamente.

- Clasificacion de las normas ISO, tanto de gestion de calidad como de seguridad de la informa-
cion.

Actitudes.

Mostrar interés por conocer como se forma el precio de las existencias.

Curiosidad por saber como influye en el resultado de la empresa la eleccion de uno u otro
sistema de control de las existencias.

Autoexigencia para realizar las actividades y realizar los calculos con precision.
Interés por utilizar recursos informaticos para gestionar las existencias.

Mostrar interés en disefar hojas de calculo que sirvan para realizar las fichas de almacén
por los criterios del Precio Medio Ponderado y el FIFO:

Disposicion favorable y premura en la busqueda, recopilacion y sintesis de datos necesa-
rios para realizar los ejercicios propuestos en el aula.

Valorar la cumplimentacion, la buena presentacién, la claridad, la estética en la
presentacion de las fichas de almacén, tanto las realizadas en impreso, como las
realizadas mediante una hoja de calculo.

Orden vy rigor en las anotaciones de las operaciones en las fichas de almacén y en la
realizacion de los calculos.
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TITULO. Medios de pago al contado

Duracion.

6 horas

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque N° 5° (Unidades 10,11 y 12):

Tramita pagos y cobros reconocien-|
do la documentacién asociada y su
flujo dentro de la empresa.

Se han identificado los medios de pago y cobro habi-
tuales en la empresa.

Se ha diferenciado el pago al contado y el pago apla-
zado

Se ha cumplimentado los documentos financieros utili-
zados y los impresos de cobro y pago.

Se ha valorado los procedimientos de autorizacién de
los pagos.

Se ha valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

Se ha reconocido los documentos de justificacion de
pago.

Se ha identificado las caracteristicas basicas y el fun-
cionamiento de los pagos por Internet

Se ha identificado y cumplimentado los libros registro
de caja y bancos.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

- Medios de cobro y pago

- El cheque y sus caracteristicas.

- Cumplimentar cheques de diferentes tipos.

- Lajustificacion de pago: el recibo
- La domiciliaciéon bancaria.
- La banca electronica.

- Otros medios de pago

- Registro de los cobros y pagos al contado




I.E.S. Maria Bellido-Bailén (Jaén)

MODELO DE PROGRAMACION DIDACTICA

Curso 2022/2023 Pagina 52 de 57

UNIDAD DIDACTICA N.° 10

Procedimientos.

Elaboracion de un cuadro en el que se reflejen todos los medios de pago, al contado o apla-
zado que se conozcan.

Elaboracion de un esquema que represente las relaciones que se establecen entre las per-
sonas que interviene en los cheques.

Realizacién de un cuadro comparativo explicando las diferencias entre los tipos de cheques.

Realizacién de ejercicios consistentes en la cumplimentacion de cheques, abarcando una
casuistica lo mas amplia posible.

Cumplimentacién de avales y endosos en los cheques.

Realizacion de esquemas que reflejen las relaciones entre librado, librador, avalados, avalis-
tas, endosantes y endosatarios en el caso de falta de pago de un cheque.

Cumplimentacion de recibos relativos a pagos realizados al contado o mediante cheques.

Realizacién de ejercicios relacionados con el pago al contado como domiciliaciones banca-
rias, transferencias bancarias, giros postales, recibos, tarjetas, etc.

Exploracion de la importancia de la utilizacion de la Banca electrénica.
Simulacion de pagos por Internet.

Cumplimentacién de registros de los cobros y pagos al contado.

Actitudes.

Mostrar interés por conocer las diferencias entre los medios de pago al contado y aplazado.

Reflexionar sobre las repercusiones econdmicas que tienen el pago al contado y el pago
aplazado.

Reflexionar sobre las consecuencias de no cumplir con la obligacion del pago de los che-
ques.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del de-
ber de cumplir con la obligacién contraida al expedir un cheque.

Valorar la correcta cumplimentacién, la buena presentacion, la claridad, la estética, el cuidado
en la elaboracion de los documentos.

Disposicion favorable para enfrentarse a la realizacion de los ejercicios propuestos por el
profesor.

Disposicion favorable para enfrentarse a los medios de pago electrénicos.

Valorar la cumplimentacion, para una mejor administracién, de los libros registro de cobro y
de pago.
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TITULO. Medios de pago aplazado (l): la letra de cambio Duracioén.

9 horas

RESULTADOS DE

APRENDIZAJE. CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque N° 5° (Unidades 10,11 y 12):

Tramita pagos y cobros reconocien-|
do la documentacion asociada y su
flujo dentro de la empresa.

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

Se han valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

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

- Se han calculado los importes efectivos que se percibi-
ran al enviar letras al descuento comercial o en gestion
de cobro

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

El pago aplazado
La letra de cambio

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

La cumplimentacion de la letra de cambio
Pagos e impuestos de la letra de cambio
El crédito comercial

El descuento comercial

Procedimientos.

Elaboracion de un esquema que represente las relaciones que se establecen entre los obli-
gados cambiarios.

Diferenciacion de los limites de plazo establecido entre empresas y entre empresas y particu-
lares.

Realizacion de ejercicios consistentes en determinar el momento de pago de letras de cam-
bio.
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Cumplimentacion de letras de cambio y realizacion de actividades que abarquen una casuis-
tica lo mas amplia posible.

Busqueda de la cuota del impuesto que se ha de pagar en las letras cumplimentadas en cla-
se.

Realizacién de esquemas que reflejen las relaciones entre las personas que intervienen en la
letra de cambio, en los casos de falta de aceptacion o pago.

Cumplimentacién de avales y endosos en letras previamente cumplimentadas.

Realizacién de esquemas que reflejen las relaciones entre avalados, avalistas, endosantes y
endosatarios en el caso de falta de pago de alguna letra de cambio.

Calcular los dias de descuento cuando se entregan letras al descuento comercial.
Explicacién de las diferencias existentes entre gestién de cobro y descuento comercial.
Calcular el importe efectivo que se percibe cuando se envian letras al descuento comercial.

Calcular el importe efectivo que se percibe cuando se envian letras en gestién de cobro.

Actitudes.

Reflexionar sobre la utilizacion de las letras de cambio como instrumento financiero de em-
presas y particulares.

Valorar el papel econémico que juegan las letras de cambio en el trafico mercantil.

Mostrar interés por conocer las diferencias entre las consecuencias econémicas de entregar
las letras en gestion de cobro, o al descuento comercial.

Reflexionar sobre las consecuencias que tiene el impago de las letras de cambio.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del de-
ber de cumplir con la obligacion contraida al firmar una letra de cambio.

Valorar la correcta cumplimentacion, la buena presentacion, la claridad, la estética, el cuidado
y la conservacion de las letras de cambio cumplimentadas en clase.

Rigor y meticulosidad y precision para realizar los calculos de la gestion de cobro y del des-
cuento.
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TITULO. Medios de pago aplazado (ll): el pagaré y el recibo normalizado | Duracion.

10 horas

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE.

CRITERIOS DE EVALUACION.

Bloque N° 5° (Unidades 10,11 y 12):

Tramita pagos y cobros reconocien-
do la documentacién asociada y su
flujo dentro de la empresa.

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

Se han valorado los procedimientos de gestion de los
cobros.

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

Se han cumplimentado pagarés y calculando los im-
portes efectivos que se percibiran, cuando los pagarés
son entregados al descuento comercial, o en gestion
de cobro.

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

Se han identificado y cumplimentado los libros auxilia-
res de registro de efectos a cobrar y a pagar

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

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

CONTENIDOS BASICOS.

Conceptos.

- El pagaré

- El recibo normalizado

- Cbomo se cumplimentan pagarés y recibos normalizados.

- El factoring y el confirming.

- Los libros registro de efectos a cobrar y efectos a pagar.

- Los periodos de conservacion de los documentos.

Procedimientos.

- Realizacién de actividades consistentes en la formalizacion de pagarés, abarcando una ca-

suistica lo mas amplia posible.
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Realizacién de esquemas que reflejen las relaciones entre las personas que intervienen en
los pagarés.

Calculo de los importes efectivos que se percibiran cuando los pagarés, con diferentes ven-
cimientos, son entregados al descuento comercial.

Calcular los importes efectivos que se percibiran cuando pagarés, con diferentes vencimien-
tos, son entregados en gestion de cobro.

Realizacién de ejercicios consistentes en la emisiéon de recibos, el proceso de gestion y las
ventajas de los recibos enviados al descuento.

Investigacion sobre los costes para de la gestidon de cobro de recibos normalizados.

Calcular el importe efectivo que se perciben cuando se envian recibos para que el banco ges-
tione su cobro.

Investigacion sobre la inclusion en los ficheros de morosos.

Diferenciacion de la conservacion de documentos segun la legislacion mercantil y fiscal.

Actitudes.

Curiosidad por comparar los costes de la financiacion mediante letras de cambio o de paga-
rés.

Valorar el papel econdmico que juegan los pagarés y los recibos normalizados en el trafico
mercantil.

Mostrar interés por conocer las diferencias y similitudes entre letras de cambio y pagarés
como medios de financiacién de la empresa.

Reflexionar sobre las consecuencias que tiene el incumplimiento de las obligaciones deriva-
das de la emision de un pagaré.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del de-
ber de cumplir con la obligacion contraida al firmar pagarés.

Rigor y meticulosidad y precisién para realizar los calculos de la gestion de cobro y del des-
cuento.

Valorar la correcta cumplimentacion, la buena presentacion, la claridad, la estética, el cuidado
y la conservacion de los pagarés y los recibos bancarios cumplimentados en clase.

Curiosidad por conocer los costes para las empresas de entregar los pagarés y los recibos
normalizados en gestion de cobro, o al descuento.

Valorar otras formas de gestionar el cobro a los clientes y el pago a los proveedores a través
del factoring y el confirming.

Meticulosidad para cumplimentar los libros auxiliares de efectos comerciales a pagar y a co-
brar.
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Valorar la repercusion el impago de los distintos medios de pagos estudiados y la inclusion
en un fichero de morosos.

Reflexionar sobre el periodo de conservacion de determinados documentos.




