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1. PRESENTACION

1.1.  Identificacion del titulo y del médulo

El marco normativo que regula el modulo es Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se
establece el titulo de Tecnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas.

El real decreto tiene por objeto el establecimiento del titulo de Técnico en Gestion Administrativa, con
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, asi como de sus correspondientes ensefianzas
minimas.

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

= Denominacion: 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).

1.2. Perfil profesional del titulo.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda determinado por su
competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relacion de
cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

1.3. Competencia general.

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 prevencién de riesgos laborales y proteccion
ambiental.

1.4. 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 atencién a los clientes y ciudadanos.
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2.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Auxiliar administrativo.
- Ayudante de oficina.
- Auxiliar administrativo de cobros y pagos
- Administrativo comercial.
- Auxiliar administrativo de gestién de personal
- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
- Recepcionista.
- Empleado de atencidn al cliente.
- Empleado de tesoreria.
- Empleado de medios de pago.

1.5. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

no

10.

11.

12.

13.

14.

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

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.
Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

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

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion 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.

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

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacién
soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

Desemperiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el &mbito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa
/institucion

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.

Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.
Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos
establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.

Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el &mbito de su trabajo.

Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente.
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15.

16.

17.
18.

19.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora
y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

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

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

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

2. OBJETIVOS GENERALES.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

10.

11.

12.

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

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

Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

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 comunicaciones.

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracion.

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

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

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos 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 administrativas
relacionadas.

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

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 recursos
humanos.

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
seleccién y formacion de los recursos humanos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

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 informaéticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral
de la empresa.

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

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

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos
correspondientes en el desarrollo del trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio
de la actividad administrativa.

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

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

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacion y adquiriendo
conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que
regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la
viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL MODULO

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras.

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

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraventa.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta,
descuentos, interés comercial, recargos y margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de venta y los precios unitarios.
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2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
)

d)
e)

Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando los
requisitos formales que deben reunir.

Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

Se han descrito los flujos de documentacion administrativa relacionados con la compra y venta,
habituales en la empresa.

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

Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa

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

Se han reconocido los procesos de expedicion y entrega de mercancias.

Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacion
vigente y con los procedimientos internos de la empresa.

Se han identificado los parametros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones
de compraventa.

Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la
informacion, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando
la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a
las operaciones de compra-venta.

Se han identificado las obligaciones de registro en relacion con el Impuesto del Valor Afadido
(IVA).

Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.

Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

Se ha identificado la obligacion de presentar declaraciones trimestrales y resimenes anuales en
relacion con el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacion con las operaciones
efectuadas periddicamente.

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

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion,

comerciales y de servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se utilizan.
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c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion
interna y expedicion de existencias.

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

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.

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

g) Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los
proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informéticas y procesos establecidos en la empresa para la
gestion del almacén.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago.
c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestion de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

4. CONTENIDOS BASICOS

Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

— Organizacion y estructura comercial en la empresa

Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
Formas de organizacion comercial de la empresa.
Sistema de comercializacion. Canales de venta.
— Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

Conceptos bésicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de
compra y gastos de venta.

Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

Calculos comerciales béasicos en la facturacion y de precios unitarios.

Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

Gestidn y negociacion de documentos cobro.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

— Contrato mercantil de compraventa.
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— Proceso de compras.

— Proceso de ventas.

— Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mercancias.
— Elaboracion de documentos de compraventa.

— Devoluciones.

— Bases de datos de proveedores y clientes.

— Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

— Impuesto del Valor Afiadido.

— Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA.

— Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
— Libros de registro obligatorios y voluntarios.

— Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

Control de existencias de almacén:

— Tipo de existencias.

— Envases y embalajes.

— Inventarios y verificaciones.

— Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
— Stock minimo y stock 6ptimo.

— Métodos de valoracion de existencias.

Tramitacién de cobros y pagos:
— Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
— Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

— Financiacion de documentos de cobro a plazo.

5. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar las funciones de apoyo
administrativo y de atencion al cliente, de los departamentos de compra, de ventas o comerciales, y de
almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la empresa.
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La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:

- La recepcion y tramitacion de la documentacion administrativa y comercial con clientes externos e
internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.

- La cumplimentacion y confeccion de documentacion administrativa y comercial con clientes
externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.

- El uso y aplicacion de las diversas técnicas de comunicacion para informar y asesorar al cliente en
condiciones de seguridad.

- El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad asociados a las gestiones
administrativas y comerciales.

- El control de la gestion de almacén, aplicando los sistemas de gestion de existencias.

- Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.

- Los tramites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican fundamentalmente en:

- Las operaciones de compraventa de productos y/o servicios que realizan las empresas de diferentes
sectores econdmicos, y todas las operaciones administrativas asociadas y derivadas de las mismas.

- Laatencion al cliente proporcionada por empresas de diferentes sectores economicos.

La formacién del mddulo contribuye a alcanzar los objetivos generales n), fi), p) y q) del ciclo formativo

y las competencias h), i), k) y 1) del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
maodulo versaran sobre:

- Laaplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de imagen corporativa.
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6. SECUENCIACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

Las unidades didacticas se secuenciaran de acuerdo con lo establecido en la tabla siguiente:

N° Unidad %

1 La actividad comercial de las empresas. 7

2 Los contratos de compraventa 8

3 Solicituq, expedicion 'y entrega de las| 8
mercancias

4 La facturacion 10

5 El Impuesto sobre el Valor Afadido 9

6 Gestion del Impuesto sobre el Valor Afadido 14

7 Los regimenes especiales del Impuesto sobre el | 10
Valor Afadido

8 Gestion de existencias

9 Valoracién y control de las existencias

10 | Medios de pago al contado

11 | Medios de pago aplazado (I): Letra de cambio

| 00 o © | N

12 | Medios de pago aplazado (l1):El pagaré y el
recibo normalizado

7. METODOLOGIA

La metodologia que se adopte estard de acuerdo al modelo educativo actual, que se apoya en principios
psicopedagdgicos constructivistas, y también teniendo en cuenta que “/a metodologia didactica de las
ensefianzas de formacién profesional integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos
que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visién global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”. (RD 1538/2006).

Asi pues, se habra de tener en cuenta lo siguiente:

- El alumno es el actor principal y constructor de sus propios aprendizajes, siendo el papel del
profesor el de un mediador que ajusta su ayuda pedagdgica a las caracteristicas del alumno.

- El punto de partida para construir nuevos aprendizajes es el nivel de desarrollo del alumno y de sus
conocimientos previos.
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Se debe estimular la autonomia y la participacion activa del alumno, para lo cual es imprescindible
la intervencién motivadora del profesor.

Se fomentara la realizacion actividades y trabajos practicos, para lo cual se proponen las siguientes

intervenciones:

Se puede comenzar cada unidad relazando una panoramica de la unidad en forma de esquema que
servira para vertebrar el desarrollo de la unidad, y para situar al alumnado en los contenidos que se
van a desarrollar.

En cada unidad el profesor explicara los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y realizard
actividades asociadas a cada uno de los epigrafes.

Se sugiere que las actividades mas significativas se realicen en clase, después del desarrollo de cada
una de las diferentes partes de la unidad. De esta forma los alumnos dispondran de la base necesaria
para que puedan realizar en su casa el resto de las actividades, que seran corregidas en clase, o bien,
entregadas al profesor para su revision y control.

Por otro lado, una vez finalizada la explicacién de la unidad didactica los alumnos pueden realizar de
forma individual los test, que seran corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus
respuestas y para resolver las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y
contribuira a que los alumnos realicen un aprendizaje colaborativo. Se sugiere dedicar unos minutos
de cada sesion de clase para que los grupos expongas su trabajo.

También, se pueden trabajar muchos de los contenidos buscando informacién en Internet y
realizando actividades online, viendo videos, etc.

8. EVALUACION

La evaluacién es un componente basico en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Esta evaluacion ha de
ser coherente con las caracteristicas del ciclo formativo, con los objetivos planteados y con la
metodologia utilizada.

Puedes ser necesario realizar una evaluacion inicial en la que se trate no solo de detectar, el nivel de
conocimientos de partida, sino también conocer las preferencias, las expectativas, las motivaciones, las
actitudes y aptitudes, las situaciones personales de los alumnos, etc., para tener una referencia de partida
y obrar en consecuencia.

La evaluacion ha de ser formativa, y ha de servir para fomentar la reflexion y para orientar, el proceso
educativo, por ello la evaluacion tendré que ser:

Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos conceptos, como se procedimientos,
actitudes, capacidades de relacién y comunicacién y de desarrollo autbnomo de cada estudiante.
Individualizada, para que se ajuste a las caracteristicas del proceso de aprendizaje de cada alumno y
no de los alumnos en general. La evaluacion individualizada suministra informacion al propio
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alumno sobre lo que ha hecho, sobre sus progresos y sobre lo que puede hacer de acuerdo con sus
posibilidades.

- Orientadora, porque debe ofrecer informacion permanente sobre la evolucion del alumno con
respecto al proceso de ensefianza-aprendizaje.

La evaluacion del curriculo programado tiene como objetivo principal la correccion de las desviaciones
que se hubiesen producido en el proceso de ensefianza aprendizaje; desde este punto de vista, cuando se
evalUe se han de tener en cuenta los aspectos siguientes:

- Laadecuacion de los objetivos a las caracteristicas de cada grupo.
- Laidoneidad de los procedimientos utilizados.
- Lamarcha de las actividades programadas.

Han de evaluarse no solo los contenidos, los procedimientos y las actitudes, sino también las destrezas
desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad de investigacién, la metodologia utilizada,
etc.

Aunque los objetivos generales del ciclo no son directamente evaluables, deberan estar siempre
presentes en la evaluacion y se habra de volver a ellos para analizar el avance global que el alumno haya
manifestado en sus capacidades.

8.1. Procedimientos de evaluacion.

En la evaluacién de los alumnos se destaca el hecho de que se calificara el manejo de los procedimientos,
la comprension de los conceptos y las actitudes que se manifiesten en clase. Estos tres elementos que
conforman los contenidos intervienen en la evaluacion global, relativizando su participacion en funcion de
las caracteristicas de cada unidad didactica y del nivel de maduracion de los alumnos en relacion con los
contenidos.

Los procedimientos de evaluacion que, en cada caso, se podran utilizar son:

- Alfinalizar cada unidad didactica, se indicara a los alumnos las actividades que se realizaran en el aula
o0 en su domicilio. Se valorara positivamente la tarea bien hecha y el interés por parte de los alumnos en
aclarar dudas exponiendo sus dificultades.

- Al finalizar cada unidad didactica se controlard que el material exigido a cada alumno o grupos de
alumnos, esté completo, ordenado y adecuadamente presentado en el tiempo establecido.

- De forma permanente se evaluara en clase las actitudes y el comportamiento correcto de los alumnos
en la relacion con sus compafieros y con el profesor.

- Se valorara positivamente a aquellos alumnos que tomen iniciativas en relacion al desarrollo de los
contenidos del médulo y que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que
se realicen.

- El profesor puede proponer la realizacion de trabajos individuales, o en grupo, sobre aspectos concretos
de los contenidos estudiados, o sobre temas de actualidad relacionados con estos. Se valorara
positivamente la calidad del contenido del trabajo y de la documentacion aportada, la buena
presentacion, el esfuerzo por aportar ideas personales y la claridad en la exposicién de las conclusiones.

- Se efectuaran pruebas o controles objetivos al finalizar cada bloque de contenidos homogéneos, con una
doble finalidad: por un lado evaluar el nivel de conocimientos de cada alumno y, por otro, inducir a los
alumnos a que pregunten sus dudas, lo cual les permitird interiorizar y relacionar los principales
conceptos.
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Las pruebas seran:

- Contenidos tedricos: Pruebas tipo test y de respuestas abiertas.
- Contenidos préacticos: Realizacion de actividades practicas y tedrico préacticas.

8.2. Instrumentos de recogida de informacion

Entre los instrumentos de recogida de informacidn para una evaluacion formativa, se pueden utilizar:

a) La observacion:

- Registro directo de las actuaciones del alumno
- Registros anecdoticos.
- Diarios de clase.

b) El material producido por el alumno:

- Realizacion de las actividades.

- Pruebas.

- Trabajos individuales y de grupo.
- Fichas de autoevaluacion.

c) Datos conseguidos mediante

- Cuestionarios

- Entrevistas

- Pruebas objetivas
d) Otras actividades:

- Debates.
- Mesas redondas.
- Puestas en comun.

8.3. Criterios de calificacion.
Para calificar el modulo se atendera a los siguientes aspectos:

- En el desarrollo de los procesos de ensefianza-aprendizaje, se valorara la asistencia y participacion
en clase, la exposicion de ideas y el grado de interés mostrado.

- En el desarrollo de las actividades propuestas, se tendra en cuenta el trabajo diario desarrollado y la
comprension de los contenidos expuestos.

- En el desarrollo de actividades y trabajos en grupo, se valora tanto la calidad del trabajo como la
exposicion del mismo, la coordinacién de tareas y el grado de participacion con los comparieros.

- Se valorara la resolucion de ejercicios y cuestionarios programados, cuya finalidad es medir el grado
de comprension de los contenidos.
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También, se realizardn actividades practicas con el fin de verificar si los alumnos han adquirido las
capacidades asociadas a cada unidad de trabajo.

Para considerar aprobada una evaluacion se ha de alcanzar una nota minima de 5.

Si algin alumno no supera una evaluacion, tendra derecho a un examen final que consistird en una
prueba objetiva sobre los contenido desarrollados en esa evaluacién, que tendrd que superar y sera
calificada como aprobado, minimo 5 puntos.

9. ATENCION A LA DIVERSIDAD

En el aula nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra
sociedad, estd originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, diferentes
procedencias, distintas motivaciones e intereses, etc.

Se ha de partir del principio de que la mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas
de aprendizaje, es elaborar programaciones que sean sensibles a las diferencias y que favorezcan la
individualizacion de la ensefianza.

Partiendo de este principio, nuestra propuesta pretende que la via principal de atencion a la diversidad se
encuentre en la propia programacion, que pueda permitir al profesor individualizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje para ir adaptandolo a su ritmo de introduccion de nuevos contenidos.

La programacion ha de ser planteada para dar respuesta a las necesidades educativas de todos los alumnos,
manifestadas en los siguientes ambitos:

a) Capacidad para aprender: Los contenidos se plantean para que, con la intervencion del profesor, se
pueda graduar la dificultad y se ajuste progresivamente a la capacidad para aprender que diferencia a
cada alumno.

b) Motivacion por aprender: Esta intimamente ligada al futuro profesional de los alumnos.

c) Estilo de aprendizaje: El estudio se puede abordar desde los diferentes estilos de aprendizaje de los
alumnos; un estilo que va desde una perspectiva global para posteriormente tener en cuenta lo
particular, otros alumnos aprenden paso a paso desde lo particular a lo general.

d) Interés de los alumnos: En la formacion profesional este ambito estd intimamente ligado a la
motivacion por aprender (incorporacion al mundo profesional).

La programacion ha de ser lo suficientemente abierta y flexible para que el profesorado pueda introducir los
cambios que estimen necesarios y poder dar respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las
diferentes motivaciones por aprender, los diferentes estilos de aprendizaje e interes de los alumnos. De esta
forma las adaptaciones que se puedan hacer permiten facilitar la evolucion individualizada de cada alumno
para que puedan cumplir los objetivos de forma diferente trabajando los mismos contenidos.

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto, incorpora una gran variedad de tipos de actividades
que permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicion de aprendizajes a distinto nivel, en funcion
del punto de partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades con diferentes
soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite afrontar y resolver
los problemas desde diferentes capacidades e intereses.
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Las actividades programadas en cada unidad didéctica serdn planteadas partiendo del analisis de los
contenidos que se trabajan, de tal forma que no sean demasiado faciles y, por consiguiente, poco
motivadoras, ni tan dificiles que les resulten desmotivadoras.

Las actividades tienen distintos niveles de dificultad y distintos enfoques, para que todos los alumnos
puedan realizarlas con éxito y permiten utilizar metodologias diversas, dependiendo de los contenidos que
se desarrollen (cuestiones con respuestas conceptuales, cuestiones tipo test, debates, redactar y
cumplimentar documentos, realizar organigramas, actividades fuera del aula, simulaciones en el aula,
consultas y busquedas en Internet, etc.).

La dificultad de las actividades esta graduada para poder atender a la diversidad de los alumnos y, en
muchas ocasiones, dejan libertad para que el profesor pueda adaptarlas al contexto educativo y social, en
que se desenvuelve la actividad docente secuencidndolas de forma distinta, o dando prioridad a unos
contenidos sobre otros.

Se realizaran, si fuera necesario, actividades distintas para diferentes agrupamientos de alumnos, de
forma que el profesor pueda atender a todo el alumnado, o que algunos de ellos puedan ser tutorados por
sus propios compaiieros, “técnica entre iguales”.

Unidad 1. La actividad comercial de las empresas.

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacion

- Se han reconocido las funciones del departamento comercial.

- 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 métodos para
calcular los precios unitarios y el precio final de venta

3. Contenidos
A. Conceptos

- La empresa.

- Objetivos de las empresas.

- Clasificacion de las empresas

- Organizacion de las empresas

- Organizacién del departamento comercial
- El marketing mix

- El mercado.

- La distribucion comercial.

- La formacion del precio.
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B. Procedimientos

- Realizacion de un cuadro comparativo en el que se clasifique las empresas segun su forma juridica.

- Clasificacion de diferentes tipos de empresas en comerciales industriales y de servicios.

- Representacion gréfica de la organizacion de las empresas mediante organigramas que muestren los
departamentos y las relaciones jerarquicas.

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

- Descripcion del proceso de comercializacion y representacion de los canales de distribucion.

- Realizacion de los calculos para calcular posprecios al final del canal de distribucion.

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

C. Actitudes

- Valorar la funcion que cumplen las empresas en el sistema econdmico y reflexionar sobre el valor
que esta aportan a los productos y servicios.

- Reconocimiento y valoracion del papel que juegan las empresas comerciales en la creacion de valor
de los bienes y servicios.

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

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

- Interés por conocer como funcionan los canales de distribucion empresas y la influencia que tiene el
la formacion del precio de los productos.

- Actitud critica ante practicas de los intermediarios consistentes en el incremento injustificado de los
precios, sin aportar valor a los productos y servicios.

4. Orientaciones metodologicas

Se sugiere gque para abordar la primera parte, relativa a los objetivos de las empresas se comience con
unas breves explicaciones tedricas apoyandose en los gréaficos del libro. Seguidamente, se resolveran las
actividades 1y 2.

De forma similar se abordaria la clasificacion de las empresas, comenzando con una breve explicacion
tedrica utilizando como apoyo el grafico y el cuadro del libro, para finalizar con la realizacion de la
actividad 3 propuesta en el epigrafe del.

Respecto a la resolucion de las actividades, y los casos practicos que estan dentro del capitulo, es
conveniente que se realice en clase, ya que de esta forma los alumnos podran avanzar realizando las
actividades de “Comprueba tu aprendizaje”.
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Asimismo, las actividades del final “Comprueba tu aprendizaje”, pueden ser encargadas para que los
alumnos las realicen en su casa y ser corregidas en clase, o bien entregadas al profesor para su revision y
control.

El desarrollo de los contenidos relativos a la organizacion de las empresas se vertebrard entorno a la
realizacion de los esquemas: los sugeridos en al actividades 4 y 5, y las actividades de 1 a 6 del final del
Capitulo “Comprueba tu aprendizaje”, que realizaran los alumnos de forma individual o en grupos,
tomando como referencia los organigramas del libro de texto.

Respecto a la comercializacion y la formacion del precio, se sugiere realizar una breve explicacion
tedrica presentando el panorama general de los canales de distribucion y, seguidamente, realizar
individualmente las actividades de “Comprueba tu aprendizaje”, apoyandose en los casos practicos
resueltos en el capitulo.

Por otro lado, se sugiere que, una vez finalizada la explicacion del Capitulo los alumnos realicen de
forma individual los test, que seran corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos por sus
respuestas y para resolver las dudas que hayan podido surgir.

Para finalizar, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas, realicen las
actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido practicos de la
unidad.
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Unidad 2. Los contratos de compraventa

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacién

- Se hareconocido el contrato mercantil de compraventa.

- Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles aplicables a las operaciones
de compraventa.

- Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

3. Contenido
A. Conceptos

- El contrato de compraventa.
- El contrato de compraventa mercantil.
- Otros contratos mercantiles.
Contrato de venta a plazos.
Contratos de intermediacién comercial
- El contrato electrénico
- El contrato de transporte de mercancias.
- Contrato de compraventa internacional de mercancias
- Extincion de los contratos

B. Procedimientos

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

- Identificacién de circunstancias que dan lugar a que surja algun tipo de contrato, mercantil o civil, en
situaciones de la vida ordinaria de las personas.

- Sobre contratos reales aportados por los propios alumnos, analizar y sintetizar las partes esenciales, e
incluir las clausulas estudiadas.

- Realizacion de un cuadro con los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercantiles.

- Cumplimentacién de modelos de contratos de compraventa sencillos, analizando las clausulas 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 electronica, etc.
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C. Actitudes

- Valoracién 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 préacticas poco éticas como incluir clausulas engafiosas 0 que no se puedan
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 contraidas 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 ejercicio propuestos por el profesor.

SN

. Orientaciones metodoldgicas

Tratandose de un tema bastante tedrico y arido, es importante conseguir que los alumnos no se aburran,
ni pierdan el interés. Una forma de evitarlo es intercalar, el mayor nimero de actividades, casos
practicos, en las explicaciones tedricas, asi como, encargar a grupos de alumnos la realizacion de
pequefios trabajos, que expondran en clase.

Asi pues, realizamos las sugerencias siguientes:

Después de la explicacion de cada contenido, se resolveran los casos practicos y las actividades que
aparecen dentro del Capitulo.

Para reforzar la adquisicion de las competencias, se encargara a los alumnos la realizaran las actividades
de “Comprueba tu aprendizaje. Gran parte de estas actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara
el trabajo mas ameno y contribuird a que los alumnos aprendan a colaborar.

Para corregir las actividades, seran expuestas las soluciones por los grupos en el aula.

Al realizar las actividades de “Comprueba tu aprendizaje”, consistentes en cumplimentar dos tipos de
contrato diferentes, es conveniente ir leyendo y comentando cada parrafo y cada clausula, para analizar
su significado en el contexto.
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Si se pide a los alumnos la realizacion de pequefios trabajos, se sugiere dedicar unos minutos de cada
clase para que se expongan en clase.

Para finalizar, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas, realicen las
actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido précticos de la
unidad.

Unidad 3. Solicitud, expedicion y entrega de las mercancias

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacioén

- Se han reconocido los procesos de expedicién y entrega de mercancias y descrito los flujos de
documentacion administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

- Se han identificado los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando los
requisitos formales que deben reunir.

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

- Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.
- Se haidentificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion.

w

. Contenidos
A. Conceptos

- Proceso documental de la compraventa

- El presupuesto

- El pedido

- El transporte de las mercancias.

- El albaran o nota de entrega

- El control de los envios y recepciones de mercancias.
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B. Procedimientos

Planteamiento de diferentes situaciones que permitan la realizacion de presupuestos, notas de pedido y
gestion de las incidencias.

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

Realizacion de las cartas de porte de las operaciones de las que ya se han realizado los pedidos y
albaranes.

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

Comprobacién de que los datos con los que se han cumplimentado la carta de portes y los albaranes
corresponde con lo que realmente se pidio.

Realizacion del registro de los pedidos emitidos y recibidos para, llevar un adecuado control de su
emisién y recepcion.

Realizacion de reclamaciones por situaciones como retrasos en las entregas, desperfectos, impagos,
etc.

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

C. Actitudes

o

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

Rigor y meticulosidad para cumplimentar correctamente la documentacion, realizando los célculos
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 realizacion de las anotaciones en los libros registro.

. Orientaciones metodoldgicas

Se sugiere comenzar la explicacion con una breve introduccion con el apoyo del esquema del principio
del capitulo”. A medida que se realicen las actividades se introducirdn nuevos conceptos, pero siempre
apoyandonos en al resolucion de actividades.

Se irdn introduciendo los conceptos tedricos a medida que se van realizando las actividades y siempre
apoyandose en ellas.
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Las actividades de Comprueba tu aprendizaje, estan disefiadas para realizar pedidos, albaranes cartas de
porte, y para que, basandose en estos documentos, se puedan realizar las facturas de las operaciones del
capitulo anterior.

Para la realizacion de las actividades se utilizardn los impresos del Libro de documentos, que se
archivaran y conservaran para su posterior utilizacion cuando se realicen y registren facturas. Las
actividades y los casos practicos que estan dentro del capitulo, es conveniente que se realice en clase, ya
que de esta forma los alumnos podran avanzar, consultado la resolucion, cuando realicen los ejercicios
finales de forma individual.

Es conveniente que los alumnos realicen de forma individual los test, que serdn corregidos en clase,
preguntando a diferentes alumnos por sus respuestas y resolviendo dudas.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad.

Unidad 4. La facturacion

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacioén

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

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

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

- Se han identificado los pardmetros y la informacion que deben ser registrados en las operaciones de
compraventa.

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

- Se ha verificado que la documentacion comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacion
vigente y con los procedimientos internos de la empresa.
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3. Contenidos

A. Conceptos

- La factura.

- Aplicacion del IVA.

- Los descuentos en las facturas.

- Facturacion de los servicios prestados por profesionales.
- Facturacién de los gastos suplidos

- Rectificacion de las facturas.

- El registro de las facturas.

B. 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 didéctica anterior.
- Elaboraciéon de un esquema que refleje los periodos establecidos para la emisién y envio de las
facturas.
- Realizacién de ejercicios de facturas que reflejen operaciones comerciales en los que existan:
. Diferentes tipos de IVA y de recargo de equivalencia

. Diferentes tipos de descuentos.
. Gastos incluidos en factura
. Gastos suplidos

- Sobre facturas ya cumplimentadas, identificacién de sus elementos y verificacién de que cumplen
los requisitos legales.

- ldentificacién de las circunstancias que pueden dar lugar a la emisién de facturas rectificativas.

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

- Cumplimentacion de facturas rectificativas, consecuencia de circunstancias que se han detectado en
las actividades.

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

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

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

- Clasificacion y ordenacion de las facturas realizadas, en expedidas y recibidas, para ser registradas
en los libros correspondientes.

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

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

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

- Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion 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 ellas se
reflejan.

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

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

- Valoracién de la buena presentacion, la claridad y el cuidado en la cumplimentacion 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 declaracién anual de
operaciones.

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

- Disposicion favorable a utilizar la aplicacion informética 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 declaracion anual
de operaciones.

4. Orientaciones metodolégicas

En este capitulo se estudian algunos de los contenidos entorno a los cuales se vertebran los contenidos
mas importantes del médulo. Por tanto, debe darseles la importancia y el y el tiempo necesario para que
los alumnos sean competentes en la realizacion de facturas de todo tipo.

La explicacion del contenido y los requisitos de las facturas se puede realizar utilizando facturas reales,
que cumplan los requisitos exigidos.

Posteriormente se pueden comenzar la realizacion de facturas estudiando las que estan resueltas en el
libro; se estudiara una factura y se realizardn las actividades similares de “Comprueba tu aprendizaje”.
Después se estudiara una nueva factura, que tendra nuevas dificultades y se realizaran las actividades
similares de “Comprueba tu aprendizaje”. Asi sucesivamente se iran introduciendo nuevas dificultades,
pero siempre apoyandose en las facturas del libro.

A medida que se introduzcan nuevos contenidos tedricos y nuevas dificultades, se realizaran las facturas
consecuencia de esos contenidos. Es decir, los contenidos deben tener el apoyo de actividades practicas.

Tambien, se realizaran las facturas correspondientes a los pedidos y albaranes del capitulo anterior y se
comprobara si las cartas de portes cumplen todos los requisitos para ser considerados auténticas facturas.
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Cuando los alumnos realicen perfectamente facturas con todo tipo de casuistica, se introduciran las
facturas rectificativas, pero siempre realizando los casos practicos y las actividades del Capitulo, para
que los alumno realicen por su cuenta las actividades similares de “Comprueba tu aprendizaje’.

Una vez realizadas todas las facturas se anotaran en los libros registro de facturas emitidas y recibidas.
Se puede encargar a los alumnos que realicen una hoja de calculo para registrar las facturas.

Para reforzar los conocimientos, se puede encargar a los alumnos el trabajo de realzar una hoja de
calculo que sirva para realizar los asientos de las facturas, diferenciando, en la totalizacion las bases y
las cuotas segun los tipos de IVA aplicables y de esta forma facilitar las declaraciones periodicas del
IVA.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad utilizando al aplicacion Facturae.

Unidad 5. El Impuesto sobre el Valor Afadido

1. Resultados de aprendizaje

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal
vigente

2. Criterios de evaluacioén

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa.

3. Contenidos

A. Conceptos

- El Impuesto sobre el VValor Afadido (IVA)

- Hecho imponible.

- El sujeto pasivo.

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

- ElI' VA en el comercio internacional

- Declaracion del impuesto.

- Devengo del IVA.
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B. Procedimientos

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

- Clasificacion 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 econémicas y administrativas que tienen la
exencion plena y la limitada.

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

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

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

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

C. Actitudes

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

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

- Rechazo de posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal y moral del pago del IVA.
- Valorar la importancia que tiene para los ciudadanos el pago de los impuestos y, en especial, 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 consumidores.

- Reflexidn 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
informacién y los documentos necesarios.

4. Orientaciones metodolégicas

Este capitulo y los dos siguientes abarcan contenido muy relevantes para adquirir las competencias del
modulo, por lo cual se deben dedicar méas tiempo y la realizacion de muchas actividades para que los

alumnos adquieran la competencia para gestionar el IVA.

En este capitulo se introducen un gran nimero de conceptos totalmente nuevos para los alumnos, como
por ejemplo, operaciones sujetas y exentas, sujeto pasivo, hechos y bases imponibles, etc. Por ello, cada
vez que se introducen nuevos conceptos es conveniente apoyarse en los graficos, para seguidamente
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explicar los casos practicos y resolver las actividades del capitulo, posteriormente se encargard a los
alumnos que, apoyandose en los casos practicos resueltos, realicen de forma individual las actividades
de “Comprueba tu aprendizaje”.

Es conveniente corregir y resolver todas las actividades en clase, resolviendo dudas y para que los
alumnos rindan cuentas del individual trabajo

Es conveniente que los alumnos realicen de forma individual los test, que seran corregidos en clase,
preguntando a diferentes alumnos por sus respuestas.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a pruecba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad.

Unidad 6. Gestion del Impuesto sobre el Valor Afadido.

1. Resultados de aprendizaje

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal
vigente.

3. Criterios de evaluacion

- Se han identificado las obligaciones de presentar declaraciones periddicas y resimenes anuales en
relacion con el Impuesto del Valor Afiadido.

- Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién con las operaciones
efectuadas peridodicamente.

3. Contenidos

A. Conceptos

- Obligaciones formales del sujeto pasivo

- Acceso electrénico a la Administracion.

- Declaracién censal. Modelos 036/037.

- Las autoliquidaciones del IVA.

- Declaracion-resumen anual del IVA. Modelo 390.

- Declaracidn recapitulativa de operaciones intracomunitarias. Modelo 349
- Declaracion anual de operaciones con terceras personas. Modelo 347.
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B. Procedimientos

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

Realizacion de un cuadro en el que se reflejen los modelos de declaracién y los plazos en los que se
deben presentar las declaraciones.

Identificacion de los modelos de impresos necesarios para cumplir con las obligaciones periddicas
de declaracion del IVA.

Identificacion de las operaciones y organizacién de los datos que se han de incluir en cada
declaracion.

Realizacion de actividades consistentes en el calculo 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 diferentes
situaciones, para cumplir con la obligacion 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 periddicas.

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.

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

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

C. Actitudes

Valorar las repercusiones sociales, econémicas y politicas que tiene el cumplimiento de las obligaciones
de carécter 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
responsabilidad en la realizacion e las tareas asignadas dentro de un grupo.

Rigor y meticulosidad para cumplimentar correctamente los documentos, realizando los calculos con
precision.

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 realizacién 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 obligacién
de realizar declaraciones informativas.
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- Sensibilidad y cuidado para realizar con esmero las anotaciones en los libros y la declaracion anual
de operaciones.

4. Orientaciones metodologicas

Con esta unidad didactica se pretende ampliar y reforzar las competencias que han comenzado a adquirir
los alumnos en el capitulo anterior, también dedicado al IVA.

Se sugiere comenzar mostrando a los alumnos los impresos que se van utilizar, para que identifiquen
cual se debe cumplimentar en cada caso, y cuales son los plazos de presentacion en cada caso.

Tambien, se hara que los alumnos localicen los modelos mediante Internet, desde la pagina de la web de
la Agencia Tributaria.

Es conveniente comenzar realizando los caso préacticos mas sencillos resueltos en el capitulo para,
posteriormente los alumnos, de forma individual, resuelvan las actividades de “Comprueba tu
aprendizaje” con dificultades similares a las de los casos practicos resueltos en el aula.

Posteriormente, se iran resolviendo los casos practicos mas complejos e introduciendo nuevas
dificultades, para que los alumnos puedan avanzar en al realizacion de las actividades propuestas por el
profesor sean realizadas de forma individual.

Por cada actividad resuelta se cumplimentara el modelo de impreso correspondiente del Libro de
documentos.

Se accedera a las aplicaciones que facilita la Agencia Tributaria para realizar las actividades mediante
las aplicaciones o la realizacién de los borradores de las declaraciones.

Respecto a la Declaracién anual de operaciones con terceras personas, después de explicar qué es y para
que sirve, se accedera a la pagina web de la Agencia Tributaria se descargaran la aplicacion que servira
para realizar las actividades de clase.

También, se realizaran actividades relativas a la cumplimentacion del resumen anual del IVA (modelo
390), y el modelo, descargando los programas de ayuda facilitado por la Agencia Tributaria.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad utilizando aplicaciones informaticas.

Unidad 7. Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor Afadido.

1. Resultados de aprendizaje

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

Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a las
operaciones de compraventa.

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

3. Contenidos

A. Conceptos

Los regimenes especiales del IVA:

Régimen simplificado.
Régimen especial del criterio de caja.
Régimen especial del recargo de equivalencia.
Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.
Otros regimenes especiales:
Régimen especial de los bienes usados, objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccidn.
Régimen especial de las agencias de viaje.
Régimen especial de las operaciones con oro de inversion.
Reégimen especial aplicable a servicios prestados por via telematica.

B. Procedimientos

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

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

Busqueda de informacidn para identificar cuales son las actividades que estan sometidas al régimen
simplificado.

Seleccion de varias actividades sometidas al régimen simplificado para averiguar que modulos les
son aplicables y cuél es la cuantia econémica de cada médulo.

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

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

Realizacion de actividades consistentes en la cumplimentacion el modelo 303, en diferentes
situaciones, para cumplir con la obligacion de realizar declaraciones periddicas del IVA.

Utilizacion de la aplicacion informatica que facilita la Agencia Tributaria para calcular los pagos
trimestrales a cuenta del IVA, en el régimen simplificado y la cumplimentacion de las declaraciones
periddicas.

Realizacion de actividades préacticas en las que se comparen el regimen especial de criterio d caja
con el criterio de devengo.
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- Realizacién de actividades consistentes en el calculo de las cuotas en el régimen de equivalencia,
utilizando los tres tipos impositivos.

- Cumplimentacion de recibos del régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca.

C. Actitudes

Reflexidn sobre las repercusiones economicas 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 regimen
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 econdmica de cada modulo.

- 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.

- Actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber legal y moral del
pago del IVA.

4. Orientaciones metodoldgicas

Debido a que varios de los regimenes simplificados son muy minoritarios y alejados de los contenidos
del médulo, se sugiere que se profundice en el estudio de el Régimen simplificado, el régimen de
equivalencia y el de agricultura, ganaderia y pesca y el régimen especial de criterio de caja; los demés
pueden ser nombraos Y, quizas enumera algunas de sus principales caracteristicas, para que los alumnos
sepan de su existencia.

La gestion del régimen simplificadlo es compleja, por lo que se sugiere que sea desarrollado, paso a
paso, comenzando con una casuistica muy simple para ir aumentando la dificultad y poder finalizar
calculando al cuota anual y cumplimentado los documentos.

Se puede comenzar utilizando el programa que facilita la Agencia tributaria para el calculo de la cuota
trimestral: Se comenzara consultando cuales son las actividades sometidas al régimen especial, cuales
son los modulos aplicables a algunas de las actividades, su cuantia econémica y como se ha de proceder
para calcular la cuota trimestral.

Cuando los alumnos sepan perfectamente como se calcula la cuota trimestral, se procedera a explicar el
procedimiento para el calculo de la cuota anual; para ello es conveniente apoyarse en el ejercicio resulto
y en el esquema del capitulo
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Posteriormente, los alumnos, también apoyandose los casos practicos y las actividades resueltas,
realizaran de forma individual las actividades de “Comprueba tu aprendizaje”. Es importante corregir
estas actividades, en clase, para que los alumnos comprueben si han cometido errores y expongan las
dificultades que han tenido.

Los contenidos del régimen de equivalencia resultaran muy féciles puesto que ya se han realizado
facturas de este régimen especial.

Se ampliardn los contenidos explicando las caracteristicas méas destacables del Régimen y su
funcionamiento, apoyandonos en el esquema del libro.

Respecto al régimen de agricultura, ganaderia y pesca, puede ser importante, para alumnos de estos
medios, mientras que para los alumnos de medios urbanos, solamente se explicard someramente.

Las explicaciones teoricas de este régimen especial se realizaran sobre el esquema del libro y se
reforzaran loso aprendizajes cumplimentando los recibos de los ejercicios que se proponen al final de la
unidad.

La explicacion del régimen especial del criterio de caja se basard en la realizacion de ejercicios que
sirvan para comparar con el régimen general en el que se utiliza el criterio de devengo.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos, de forma individual o por parejas,
realicen las actividades del apartado “Ponte a prueba”, en el que se engloban todos los contenido
desarrollados en la unidad utilizando aplicaciones informaticas.

Unidad 8. Gestion de existencias

1. Resultados de aprendizaje

Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

2. Criterios de evaluacion

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

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

- Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion
interna y expedicion de mercaderias.
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Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock optimo.
Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores.

3. Contenidos

A. 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.

B. Procedimientos

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

Diferenciacion de los distintos tipos de envases y embalajes.

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

Diferenciacion de las funciones del aprovisionamiento.

Organizacion y codificacion del almacén. La importancia de la codificacion para seguir el producto
desde el origen al destino.

Realizacion de casos practicos sobre la representacion de la evolucion de los stocks en una situacion
de normalidad.

Realizacion de actividades relativas a la representacion grafica de la evolucion de las existencias en
el almacén cuando existe rotura de stocks.

Representacion gréafica de diferentes situaciones representativas de la evolucion de las existencias en
el almacén cuando existe stock de seguridad.

C. Actitudes

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

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 gréficas, tanto de la
evolucion de los stocks, como del analisis ABC

Manifestar interés por comprender el significado de los indices de rotacion calculados.
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- 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 precision para realizar los célculos precisos.

4. Orientaciones metodologicas

Se puede comenzar la unidad realizando una explicacion de los distintos tipos de existencias segun el
Plan General de Contabilidad y su clasificacion en funciéon de la actividad a la que se dedique la
empresa, para que, posteriormente, el alumno realice ejercicios de inventarios de las existencias y su
clasificacion segun su actividad.

Se tratard que los alumnos identifiquen los distintos tipos de envases en productos cotidianos y sepan
identificar aquellos productos que tienen menor impacto medioambiental.

Asimismo se tratara que el alumno identifique el ciclo de aprovisionamiento en empresas comerciales e
industriales, las clases de stocks y su evolucién con distinta casuistica y sepa realizar informes
administrativos ilustrandolos con representaciones graficas que reflejen las distintas situaciones
estudiadas en la unidad.

Las actividades propuestas las realizaran de forma individual y en clase, corrigiéndolas posteriormente
para rectificar errores, si se producen.

Para finalizar el estudio de la unidad, es conveniente que los alumnos realicen las actividades de sintesis
y las actividades del apartado “Ponte a prueba”, individualmente o por parejas, en el que se engloban el
contenido desarrollado en la unidad.

Posteriormente, los alumnos realizaran de forma individual los test y las actividades de “Comprueba tu
aprendizaje” que igualmente seran corregidas en clase.

Unidad 9. Valoracion y control de las existencias

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacion

- 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.
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- Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

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

- Calcular los precios de adquisicion y el coste de produccién de las mercaderias.

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

3. Contenidos
A. Conceptos

- Valoracion de las existencias

- Valoracion de las entradas de existencias

- Control de las existencias

- Inventarios

- Control de inventarios

- Analisis ABC

- Lagestion de la calidad en el proceso administrativo

B. Procedimientos

- Realizacion de actividades consistentes en la determinacion del coste de produccién, teniendo en
cuenta la existencia de costes directos e indirectos.

- Realizacion ejercicios practicos consistentes en valorar las existencias al precio coste de produccion.
- Realizacion de ejercicios consistentes en el célculo del Precio Medio Ponderado.

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

- Disefio de hojas de célculo 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.
- Clasificaciéon de las normas ISO, tanto de gestion de calidad como de seguridad de la informacion.

C. 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 disefiar hojas de célculo 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 necesarios para
realizar los ejercicios propuestos en el aula.
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- Valorar la cumplimentacion, la buena presentacion, la claridad, la estética en la presentacion de las
fichas de almacen, tanto las realizadas en impreso, como las realizadas mediante una hoja de
calculo.

- Orden y rigor en las anotaciones de las operaciones en las fichas de almacén y en la realizacion de los
célculos.

4. Orientaciones metodologicas

Se puede comenzar la unidad mostrando los métodos de valoracion de las existencias, entradas por el precio
de adquisicién y el coste de produccién (costes directos e indirectos) y las salidas por el PMP vy el FIFO,
analizando los ejercicios resueltos y resolviendo los ejercicios propuestos.

La resolucion de las actividades y los casos practicos que estan dentro de la unidad, conviene que se
realicen en clase para resolver las dudas.

Una vez comprendida y controlada la operatoria en las fichas de almacén y resueltos los ejercicios por los
métodos PMP y FIFO, si es posible disponer de aula informatizada, se sugiere utilizar alguna hoja de
calculo para el desarrollo de las fichas de almacén.

Asimismo se tratard que los alumnos reflexionen sobre el analisis ABC para llevar el control de sus
inventarios, realizando representaciones gréaficas sobre los casos resueltos y propuestos.

Los alumnos identificaran los logotipos de las empresas certificadas tanto en la gestién de la calidad
como en la gestion de la seguridad de la informacion.

Las actividades propuestas las realizaran de forma individual y es conveniente que los alumnos realicen
las actividades de sintesis, que le servira de repaso de la unidad y las actividades del apartado “Ponte a
prueba”, individualmente o por parejas, en el que se engloban el contenido desarrollado en la unidad y
corrigiéndolas en clase, resolviendo dudas para que, posteriormente los alumnos realicen de forma
individual los test y las actividades de “Comprueba tu aprendizaje” que igualmente serdn corregidas en
clase para que los alumnos comprueben los errores y las dificultades, en su caso.

Unidad 10. Medios de pago al contado.

1. Resultados de aprendizaje

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

Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en la empresa.

Se ha diferenciado el pago al contado y el pago aplazado

Se ha cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago.
Se ha valorado los procedimientos de autorizacion 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 bésicas y el funcionamiento de los pagos por Internet
Se ha identificado y cumplimentado los libros registro de caja y bancos.

. Contenidos

A. Conceptos

Medios de cobro y pago

El cheque y sus caracteristicas.
Cumplimentar cheques de diferentes tipos.
La justificacion de pago: el recibo

La domiciliacion bancaria.

La banca electrénica.

Otros medios de pago

Registro de los cobros y pagos al contado

B. Procedimientos

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

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

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

Realizacion de ejercicios consistentes en la cumplimentacion de cheques, abarcando una casuistica
lo méas amplia posible.

Cumplimentacion de avales y endosos en los cheques.

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

Cumplimentacion de recibos relativos a pagos realizados al contado 0 mediante cheques.

Realizacion de ejercicios relacionados con el pago al contado como domiciliaciones bancarias,
transferencias bancarias, giros postales, recibos, tarjetas, etc.

Exploracion de la importancia de la utilizacion de la Banca electronica.
Simulacién de pagos por Internet.
Cumplimentacion de registros de los cobros y pagos al contado.
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C. Actitudes

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

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

- Reflexionar sobre las consecuencias de no cumplir con la obligacién del pago de los cheques.

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

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

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

- Disposicion favorable para enfrentarse a los medios de pago electronicos.

- Valorar la cumplimentacién, para una mejor administracion, de los libros registro de cobro y de
pago.

4. Orientaciones metodoldgicas

Es conveniente comenzar la explicacion de este capitulo realizando una relacion de los medios de pago
al contado y aplazado que existen, para situarles en el contexto de esta unidad y las dos siguientes que se
sigue estudiando los medios de pago.

El desarrollo de los contenidos relativos al cheque se puede articular en torno al esquema en el que se
explican las caracteristicas de las personas que interviene en el cheque y su funcion en este documento.

Se irdn cumplimentando cada uno de los tipos de cheques, realizando las actividades correspondientes;
y, al mismo tiempo se explicaran sus caracteristicas.

Se tratara de que los alumnos reflexionen sobre las consecuencias del impago de los cheques, planteando
diferentes situaciones y analizando la repercusién que tiene para cada uno de los intervinientes.

Asimismo, se realizaran los recibos correspondientes a la justificacion de pago de algunos de los
cheques y de operaciones de pago al contado planteadas en la unidad.

Se analizaran otros medios de pago Yy sus caracteristicas y se puede se puede encargar a los alumnos un
pequefio trabajo de busqueda de informacion de las comisiones que cobran los bancos a sus clientes por
la realizacion de transferencias bancarias y compararlas con la banca electrénica.

Se cumplimentaran los libros auxiliares de caja y bancos que las empresas pueden llevar para su mejor
administracion.

Por ultimo, es conveniente que los alumnos realicen las actividades de sintesis, que le servira de repaso
de la unidad y las actividades del apartado “Ponte a prueba”, individualmente o por parejas, en el que se
engloban el contenido desarrollado en la unidad y corrigiéndolas en clase, resolviendo dudas para que,
posteriormente los alumnos realicen de forma individual los test y las actividades de “Comprueba tu
aprendizaje” que igualmente seran corregidas en clase para que los alumnos comprueben los errores y
las dificultades, en su caso.
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Unidad 11. Medios de pago aplazado (I): la letra de cambio

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacioén

- 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
cambio.

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

3. Contenidos
A. Conceptos

- El pago aplazado

- Laletra 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

B. Procedimientos

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

- Diferenciacion de los limites de plazo establecido entre empresas y entre empresas y particulares.

- Realizacidn de ejercicios consistentes en determinar el momento de pago de letras de cambio.

- Cumplimentacién de letras de cambio y realizacion de actividades que abarquen una casuistica lo
mas amplia posible.

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

- Cumplimentacion de avales y endosos en letras previamente cumplimentadas.

- Realizacion 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.

- Explicacion de las diferencias existentes entre gestion 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 gestion de cobro.

D. Actitudes

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

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

- Mostrar interés por conocer las diferencias entre las consecuencias economicas 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 deber de
cumplir con la obligacién 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 célculos de la gestion de cobro y del descuento.

4. Orientaciones metodolégicas

Es conveniente comenzar esta unidad didactica realizando una reflexion sobre el papel que juegan las
letras de cambio como medios de pago y como instrumentos de financiacion de las empresas.

Se deberé diferenciar los limites de pagos establecidos, como medidas de lucha contra la morosidad,
entre las empresas Yy tenerlo en cuenta al cumplimentar las letras de cambio.

Se puede continuar el estudio de la letra utilizando la figura del libro de texto en la que se representan
los obligados cambiarios y las relacione que se establecen entre ellos.

A partir de este momento, se comenzaran a realizar las actividades practicas comenzando con ejercicios
cortos y sencillos como identificar a los obligados cambiaros en letras ya cumplimentadas, calcular
fechas de vencimiento, o impuestos que se deben pagar por diferentes importes de letras. Al mismo
tiempo que se comience a cumplimentar letras, se irdn introduciendo los nuevos conceptos tedricos
necesarios para ir avanzando. La introduccion de cada nuevo concepto se reforzara con nuevas
actividades y ejercicios practicos.

Merece una mencion la gestion de cobro y el descuento de efectos. Para abordar estos contenidos debe
haberse previamente coordinado con los profesores de otros modulos, para que no haya interferencias ni
repeticiones.
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En la realizacién de casos practicos de negociacion de efectos es aconsejable apoyarse en la
representacion grafica de la operatoria, que se realiza en el texto.

Se puede encargar a los alumnos un trabajo de investigacion sobre los intereses gastos y comisiones que
aplican diferentes intermediarios financieros por la gestion de cobro y por el descuento.

Finalmente, los alumnos realizaran las actividades de sintesis, que le servira de repaso de la unidad y
las actividades del apartado “Ponte a prueba”, individualmente o por parejas, en el que se engloban el
contenido desarrollado en la unidad. Se corregiran en clase, resolviendo dudas para que, posteriormente
los alumnos realicen de forma individual los test y las actividades de “Comprueba tu aprendizaje” que
igualmente seran corregidas en clase para que los alumnos comprueben los errores y las dificultades, en
su caso.

Unidad 12. Medios de pago aplazado (I1): el pagaré y el recibo normalizado

1. Resultados de aprendizaje

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

2. Criterios de evaluacioén

- 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 reconociendo las caracteristicas que lo diferencian de la
letra de cambio y del cheque.

- Se han cumplimentado pagarés y calculando los importes efectivos que se percibiran, cuando los
pagarés son entregados al descuento comercial, 0 en gestién 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 auxiliares de registro de efectos a cobrar y a pagar

- Se hareconocido la normativa sobre conservacion de documentos e informacion.

3. Contenidos

A. Conceptos

- El pagaré

- El recibo normalizado

- Cdémo se cumplimentan pagarés y recibos normalizados.
- Elfactoring y el confirming.

- Los libros registro de efectos a cobrar y efectos a pagar.
- Los periodos de conservacion de los documentos.

B. Procedimientos
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Realizacion de actividades consistentes en la formalizacién de pagarés, abarcando una casuistica lo
mas amplia posible.

Realizacion de esquemas que reflejen las relaciones entre las personas que intervienen en los
pagarés.

Célculo de los importes efectivos que se percibirdn cuando los pagarés, con diferentes vencimientos,
son entregados al descuento comercial.

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

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

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

Calcular el importe efectivo que se perciben cuando se envian recibos para que el banco gestione 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 pagarés.

Valorar el papel econémico 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 financiacion de la empresa.

Reflexionar sobre las consecuencias que tiene el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la
emisién de un pagaré.

Manifestar actitud critica y rechazo ante posiciones que traten de justificar la elusion del deber de
cumplir con la obligacién contraida al firmar pagareés.

Rigor y meticulosidad y precision para realizar los calculos de la gestion de cobro y del descuento.

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 gestidn 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 cobrar.

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.
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4. Orientaciones metodoldgicas

Es aconsejable comenzar esta unidad didactica realizando un cuadro comparativo en el que se
establezcan las diferencias entre cheques, pagarés y recibos normalizados.

Se debe hacer hincapié en la terminologia especifica del pagare, para lo cual se puede consultar la figura
en la que se especifican las personas que intervienen en el pagaré y las relaciones que se establecen entre
ellos.

A partir de este momento, se comenzaran a cumplimentar los pagarés de las distintas formas realizados
en la unidad analizando los vencimientos, el “visto”, el impago, etc.

Al mismo tiempo que se calcularan lo importes que se percibirian si se entregan los pagarés en gestion
de cobro o al descuento, pero como estas operaciones ya se han estudiado en el capitulo anterior no se
insistira en ello.

Merece una mencion la gestion de cobro y el descuento de efectos. Para abordar estos contenidos debe
haberse previamente coordinado con los profesores de otros modulos, para que no haya interferencias ni
repeticiones.

Los recibos bancarios se describiran indicAndose sus caracteristicas y funciones y cumplimentandose los
correspondientes a las actividades propuestas y analizando la figura relacionada con el proceso de
gestion de los recibos normalizados, analizando que con este medio de pago la empresa también puede
enviarlos al descuento.

Al igual que en algunas de la unidades didacticas anteriores, se puede encargar a los alumnos un trabajo
de investigacion sobre los intereses, gastos y comisiones que aplican diferentes intermediarios
financieros por la gestién de cobro y por el descuento de pagarés y recibos normalizados.

Se analizaran las figuras correspondientes al factoring y el confirming observando las diferencias y
realizando ejercicios como otras formas de gestionar el cobro a los clientes y el pago a los proveedores a
través de estas formas.

Se reflexionard sobre la importancia de la cumplimentaran los libros auxiliares de los efectos
comerciales a cobrar y a pagar para un mejor control.

Se analizara la repercusion del impago de los distintos medios de pagos estudiados y la inclusion en un
fichero de morosos, entrando en las distintas paginas web y buscando informacién sobre los citados
MOrosos.

Se analizara el periodo de conservacion de los documentos de las empresas segun el Cédigo de
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Comercio, la Ley General Tributaria y la Ley Organica de Proteccién de Datos.

Por ultimo, los alumnos realizaran las actividades de sintesis, que le servira de repaso de la unidad y las
actividades del apartado “Ponte a prueba”, individualmente o por parejas, en el que se engloban el
contenido desarrollado en la unidad. Se corregiran en clase, resolviendo dudas para que, posteriormente
los alumnos realicen de forma individual los test y las actividades de “Comprueba tu aprendizaje” que
igualmente seran corregidas en clase para que los alumnos comprueben los errores y las dificultades, en
su caso.

10. TEMPORALIZACION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

La distribucidn propuesta en el cuadro que aparece seguidamente, esta establecida para 128 horas. Las
unidades se repartiran entre el nmero de trimestres lectivos.

Unidad Horas
lectivas

1. La actividad comercial de las empresas. 9
2. Los contratos de compraventa. 9
3. Solicitud, expedicién y entrega de las mercancias. 9
4. La facturacion. 16
5. El Impuesto sobre el Valor Afiadido. 15
6. Gestion del Impuesto sobre el Valor Afiadido. 15
7. Los regimenes especiales del Impuesto sobre el Valor
Afadido. 10
8. Gestion de existencias. 10
9. Valoracion y control de las existencias 12
10. Medios de pago al contado. 8
11. Medios de pago aplazado (1): Letra de cambio. 10
12. Medios de pago aplazado (II):El pagaré y el recibo 5
normalizado
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