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1. Ficha técnica 

Contexto da actividade 

Módulo 
Dura-

ción 
Unidade didáctica Duración Actividades Duración 

MP0446. Empresa na aula 187 UD02. Simulación empresarial. 92 

Departamento Compras 

 

(As diferentes 

actividades desta 
unidade didáctica 
desenvolveranse 

simultáneamente) 

Departamento Almacén 

Departamento Vendas e Marketing 

Departamento Recursos Humanos 

Departamento Contable-Financeiro 

Título das actividades 

Nº Título Duración 

A1 Departamento Compras 

(As diferentes actividades desta unidade didáctica desenvolveranse 
simultáneamente). 

A2 Departamento Almacén 

A3 Departamento Vendas e Marketing 

A4 Departamento Recursos Humanos 

A5 Departamento Contable-Financeiro 

Resultados de aprendizaxe do currículo 

Resultados de aprendizaxe do currículo Completo 

 Transmite información entre as áreas e á clientela interna e externa da empresa creada na aula, con aplicación de técnicas 
de comunicación. 

Si 

 Organiza información para explicar os métodos manuais e os sistemas informáticos previstos. Si 

 Elabora  documentación  administrativa, identifica as tarefas administrativas de cada departamento da empresa, e utiliza a 

documentación elaborada para cada unha delas. 

Si 

 Realiza as actividades derivadas da política comercial, e identifica as funcións do departamento de vendas e compras. Si 

 Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolución de problemas e reclamacións. Si 

 Traballa en equipo, e recoñece e valora as achegas de cada membro do grupo. Si 

Obxectivos didácticos e título e descrición da actividade 

Obxectivos específicos Act Título das actividades 
Duración 

(sesións) 

 Realizar actividades administrativas do departamento de 

compras. 
1 Departamento Compras 

92 

 

(As diferentes 
actividades desta 

unidade didáctica 
desenvolveranse 
simultáneamente) 

 Realizar actividades administrativas do departamento de 

almacén. 
2 Departamento Almacén 

 Realizar actividades administrativas do departamento de 3 Departamento Vendas e Marketing 
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vendas e marketing. 

 Realizar actividades administrativas do departamento de 
recursos humanos. 

4 Departamento Recursos Humanos 

 Realizar actividades administrativas do departamento 
contable-financeiro. 

5 Departamento Contable-Financeiro 

 

Criterios de avaliación 

Criterios de avaliación 

 Utilizouse a forma e as técnicas adecuadas na atención e no asesoramento. 

 Mantívose unha actitude correcta na atención e no asesoramento. 

 Transmitiuse a información con claridade e precisión. 

 Utilizouse o tratamento protocolario axeitado. 

 Identificouse o emisor e o receptor nunha conversa telefónica ou presencial. 

 Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacións escritas recibidas. 

 Rexistrouse a información relativa ás consultas realizadas, na ferramenta de xestión da relación coa clientela. 

 Aplicáronse técnicas de negociación básicas con clientes e provedores. 

 Aplicáronse procedementos adecuados para a obtención de información necesaria na xestión de control de calidade do servizo prestado. 

 Tramitouse correctamente a información ante a persoa ou o departamento da empresa que corresponda. 

 Aplicáronse as técnicas de organización da información. 

 Analizouse e sintetizouse a información subministrada. 

 Manexouse como usuario a aplicación informática de control e seguimento de clientes, provedores, etc. 

 Aplicáronse as técnicas manuais e informáticas de arquivo predecididas. 

 Executáronse as tarefas administrativas das áreas de aprovisionamento, comercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal. 

 Aplicouse a normativa. 

 Elaborouse e/ou actualizouse o catálogo de produtos da empresa. 

 Manexouse a base de datos de provedores, comparáronse ofertas e establecéronse negociacións de condicións de compras. 

 Elaboráronse e/ou actualizáronse as fichas da clientela. 

 Elaboráronse listaxes de prezos. 

 Confeccionáronse ofertas. 

 Identificáronse as canles de comercialización máis frecuentes na actividade específica. 

 Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacións. 

 Identificouse a documentación que se utiliza para recoller unha reclamación. 

 Aplicáronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo. 

 Procuráronse e propuxéronse solucións para a resolución dos problemas. 

 Seguiuse o proceso establecido para unha reclamación. 

 Verificouse que se siga integramente o proceso de reclamación. 

 Mantívose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,  así como polos compañeiros e as compañeiras. 
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Criterios de avaliación 

 Cumpríronse as ordes recibidas. 

 Mantívose unha comunicación fluída cos compañeiros e as compañeiras. 

 Expuxéronse opinións e puntos de vista ante unha tarefa. 

 Valorouse a organización da propia tarefa. 

 Complementouse o traballo entre os compañeiros e as compañeiras. 

 Transmitiuse a imaxe da empresa. 

 Realizouse cada tarefa con rigor e corrección para obter un resultado global satisfactorio. 

 Respectáronse as normas establecidas e a cultura empresarial. 

 Mantívose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo iniciativa emprendedora.  

Instrumentos de avaliación 

Nunha lista de cotexo o profesor asignará, en cada rotación, unha nota inicial ao alumnado de 10 puntos e mediante o segui-
mento diario na aula rexistrará nela as penalizacións que lle supoñan ao alumnado unha merma da nota inicial. Estas penalizacións 
serán as seguintes: 

 Por faltas de asistencia non xustificadas. 

 Por faltas de puntualidade non xustificadas. 

 Polo comportamento e as chamadas á orde. 

 Polos fallos nas tarefas desenvolvidas no departamento correspondente. 

 Pola non adecuada autonomía e o esforzo personal insuficiente. 

 Por fallos de coordinación e de traballo en equipo. 

 Ao remate das rotacións de departamentos o alumnado saínte deberá explicar ao alumnado entrante (ou no seu defecto ao 

profesor) as tarefas realizadas no departamento correspondente. Esta explicación poderá ser cualificada polo profesor como 

correcta (sin penalización) ou insuficiente (con penalización). 

Contidos 

Contidos 

 Estrutura e organización da simulación empresarial. 

 Asignación de postos de traballo e tarefas. 

 Atención a clientes.  

 Comunicación con provedores e empregados.  

 Técnicas de negociación con provedores e clientes.  

 Escoita: técnicas de recepción de mensaxes orais.  

 Comunicación telefónica, escrita e a través de internet (correo electrónico). 

 Acceso á información.  

 Sistemas de xestión e tratamento da información.  

 Arquivo e rexistro.  

 Técnicas de organización da información. 

 Documentos relacionados coas áreas de aprovisionamento, comercial, laboral, financeira, fiscal e contable.  

 Aplicacións informáticas específicas.  

 Xestión dos documentos nun sistema de rede informática. 

 Produto e carteira de produtos.  

 Publicidade e promoción.  

 Elección de provedores.  

 Carteira de clientes.  

 Venda: organización e técnicas. 

 Resolución de conflitos e de reclamacións.  

 Procedementos de recollida de reclamacións e queixas.  

 Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos. 

 Equipamentos e grupos de traballo.  

 Integración e posta en marcha dos equipos na empresa.  
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Contidos 

 Obxectivos, proxectos e prazos.  

 Planificación.  

 Toma de decisións.  

 Ineficiencias e conflitos. 
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Actividades de ensino e aprendizaxe e de avaliación, métodos, recursos e instrumentos de avaliación 

 

Que e para que Como Con que Como e con que se valora 
Duración 
(sesións) 

Actividade (título e descrición) Profesorado (en termos de tarefas) Alumnado (tarefas) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliación 

Departamento Compras - Explicación teórica. 

- Proporciona exemplos. 

- Resolve dúbidas. 

- Asigna tarefas. 

- Facilita bibliografía e webgrafía. 

- Labor de coordinación. 

 

- Busca información en manuais e 
textos legais e tamén na internet. 

- Realización das tarefas asignadas 
mediante software de xestión em-
presarial. 

- Cumprimentación da documenta-
ción xerada no proceso de xestión 
empresarial. 

- Utilizar programas informáticos de 
xestión empresarial. 

- Seleccionar provedores. 

- Elaborar fichas de provedores. 

- Realizar pedidos.  

- Rexistrar as facturas recibidas. 

- Enviar cartas comerciais e faxes 

- Realizar reclamacións aos prove-
dores. 

- Elaborar a documentación relacio-

nada coas tarefas asignadas. 

- Apuntamentos subministrados 
polo profesor. 

- Software de xestión empresa-
rial. 

- Programas informáticos de 

procesamento de textos, de 
follas de cálculo e de presenta-
ción de diapositivas. 

- Encerado dixital con cañón. 

- Ordenadores con conexión a 
internet. 

- Impresoras e dispositivos 
externos de almacenamento. 

- Textos legais vixentes en 

materia laboral, mercantil e fis-
cal. 

- Explicacións do profesor. 

- Traballo na aula desenvolvendo 
as tarefas propostas polo pro-

fesor. 

- Probas escritas ou informáticas. 

92 

Departamento Almacén - Explicación teórica. 

- Proporciona exemplos. 

- Resolve dúbidas. 

- Asigna tarefas. 

- Facilita bibliografía e webgrafía. 

- Labor de coordinación. 

 

- Busca información en manuais e 

textos legais e tamén na internet. 

- Realización das tarefas asignadas 

mediante software de xestión em-
presarial. 

- Cumprimentación da documenta-
ción xerada no proceso de xestión 

empresarial. 

- Utilizar programas informáticos de 

xestión empresarial. 

- Realizar albarás. 

- Controlar os stocks.  

- Crear fichas de almacén. 

- Realizar devolucións de mercado-
rías. 

- Apuntamentos subministrados 

polo profesor. 

- Software de xestión empresa-

rial. 

- Programas informáticos de 
procesamento de textos, de 
follas de cálculo e de presenta-

ción de diapositivas. 

- Encerado dixital con cañón. 

- Ordenadores con conexión a 
internet. 

- Impresoras e dispositivos 
externos de almacenamento. 

- Textos legais vixentes en 
materia laboral, mercantil e fis-
cal. 

- Explicacións do profesor. 

- Traballo na aula desenvolvendo 

as tarefas propostas polo pro-
fesor. 

- Probas escritas ou informáticas. 

Departamento Vendas e Marke-
ting 

- Explicación teórica. 

- Proporciona exemplos. 

- Resolve dúbidas. 

- Asigna tarefas. 

- Busca información en manuais e 
textos legais e tamén na internet. 

- Realización das tarefas asignadas 
mediante software de xestión em-

- Utilizar programas informáticos de 
xestión empresarial. 

- Elaborar as fichas de clientes. 

- Elaborar informes de vendas. 

- Apuntamentos subministrados 
polo profesor. 

- Software de xestión empresa-
rial. 

- Traballo na aula desenvolvendo 
as tarefas propostas polo pro-

fesor. 

- Probas escritas ou informáticas. 
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Que e para que Como Con que Como e con que se valora 
Duración 

(sesións) 
Actividade (título e descrición) Profesorado (en termos de tarefas) Alumnado (tarefas) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliación 

- Facilita bibliografía e webgrafía. 

- Labor de coordinación. 

 

presarial. 

- Cumprimentación da documenta-

ción xerada no proceso de xestión 
empresarial. 

- Xestionar reclamacións de clientes. 

- Calcular comisiones e prezos. 

- Realizar facturas e notas de abono. 

- Xestionar devolucións. 

- Programas informáticos de 
procesamento de textos, de 

follas de cálculo e de presenta-
ción de diapositivas. 

- Encerado dixital con cañón. 

- Ordenadores con conexión a 
internet. 

- Impresoras e dispositivos 

externos de almacenamento. 

- Textos legais vixentes en 
materia laboral, mercantil e fis-
cal. 

- Explicacións do profesor. 

Departamento Recursos Huma-

nos 

- Explicación teórica. 

- Proporciona exemplos. 

- Resolve dúbidas. 

- Asigna tarefas. 

- Facilita bibliografía e webgrafía. 

- Labor de coordinación. 

- Busca información en manuais e 

textos legais e tamén na internet. 

- Realización das tarefas asignadas 
mediante software de xestión em-
presarial. 

- Cumprimentación da documenta-
ción xerada no proceso de xestión 
empresarial. 

- Utilizar programas informáticos de 

xestión empresarial. 

- Xestionar a contratación de perso-
nal. 

- Rexistrar variacións de datos de 
traballadores. 

- Confeccionar nóminas. 

- Elaborar seguros sociais.  

- Liquidar o IRPF. 

- Realizar trámites ante o SEPE e a 
Seguridade Social. 

- Rexistrar baixas por IT. 

- Xestionar despidos e calcular 
finiquitos. 

- Consultar o convenio colectivo. 

- Apuntamentos subministrados 

polo profesor. 

- Software de xestión empresa-
rial. 

- Programas informáticos de 
procesamento de textos, de 
follas de cálculo e de presenta-
ción de diapositivas. 

- Encerado dixital con cañón. 

- Ordenadores con conexión a 
internet. 

- Impresoras e dispositivos 
externos de almacenamento. 

- Textos legais vixentes en 
materia laboral, mercantil e fis-
cal. 

- Explicacións do profesor. 

- Traballo na aula desenvolvendo 

as tarefas propostas polo pro-
fesor. 

- Probas escritas ou informáticas. 

Departamento Contable-
Financeiro 

- Explicación teórica. 

- Proporciona exemplos. 

- Resolve dúbidas. 

- Asigna tarefas. 

- Facilita bibliografía e webgrafía. 

- Labor de coordinación. 

 

- Busca información en manuais e 
textos legais e tamén na internet. 

- Realización das tarefas asignadas 
mediante software de xestión em-
presarial. 

- Cumprimentación da documenta-

ción xerada no proceso de xestión 
empresarial. 

- Utilizar programas informáticos de 
xestión empresarial. 

- Rexistrar contablemente opera-
cións administrativas. 

- Rexistrar o envío de letras ao 
cobramento ou ao desconto.  

- Xestionar a devolución de efectos 
comerciais. 

- Realizar operacións de tesouraría. 

- Emisión de cheques. 

- Realizar a liquidación de impostos 

(IVA, IRPF, IS e IBI).  

- Calcular o resultado contable. 

- Apuntamentos subministrados 
polo profesor. 

- Software de xestión empresa-
rial. 

- Programas informáticos de 
procesamento de textos, de 

follas de cálculo e de presenta-
ción de diapositivas. 

- Encerado dixital con cañón. 

- Ordenadores con conexión a 
internet. 

- Impresoras e dispositivos 

externos de almacenamento. 

- Traballo na aula desenvolvendo 
as tarefas propostas polo pro-
fesor. 

- Probas escritas ou informáticas. 
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Que e para que Como Con que Como e con que se valora 
Duración 

(sesións) 
Actividade (título e descrición) Profesorado (en termos de tarefas) Alumnado (tarefas) Resultados ou produtos Recursos Instrumentos de avaliación 

- Elaborar as contas anuais. 

- Realizar o peche contable. 

- Textos legais vixentes en 
materia laboral, mercantil e fis-

cal. 

- Explicacións do profesor. 

TOTAL 92 
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2. Simulación empresarial 

2.1. Introdución 

Aplicouse ao 2º curso do ciclo medio de xestión administrativa do seguinte xeito: 

 Empresa na aula (9 horas semanais). 

 Operacións administrativas de recursos humanos (1 hora semanal). 

 Comunicación empresarial e atención á clientela (1 hora semanal). 

Creouse a empresa Vinos Pinguela, S.L.S. dedicada ao comercio ao por mayor de viños.  

2.2. Obxectivos iniciais  

Coa implantación do programa de simulación de empresas SEFED no 2º curso do ciclo 

medio de xestión administrativa, inténtase acadar unha metodoloxía que: 

o Active as capacidades de aprendizaxe nun entorno máis acorde ao mundo laboral. 

o Mellore o proceso de aprendizaxe e dote de significado os contidos teóricos recibidos. 

o Facilite unha educación activa, globalizadora e práctica onde se potencien as competencias 

sociais. 

2.3. Valoración da aprendizaxe 

A implantación da simulación empresarial nos módulos anteriores durante a 2ª avaliación 

foi moi positiva xa que: 

o Permitiu ao noso alumnado globalizar os seus coñecementos ao practicar o que aprende 

nos diferentes módulos do ciclo nun contexto de traballo simulado. 

o Creouse un taller práctico para o entrenamiento nos procesos administrativos e na elabora-

ción da documentación xerada. 

o O alumnado foi parte activa do seu aprendizaxe sentindo que pertence a unha organiza-

ción. Foi quen realizou o traballo en cada posto de traballo simulado, tomando conciencia 

que as acción que executa provocan unha reacción e el/ela é o responsable das mesmas.  

o O alumnado percibiu e sinteu que o seu traballo é imprescindible. Asumiu a necesidade 

dunhas normas e que o resultado final é a suma de todos os esforzos individuais. 

o Aprenderon a recoñecer as cualidades do resto de compañeiros e tamén a potenciar as pro-

pias mellorando a súa autoestima. 

o A alumnado adquiriu competencias tranversais como organización, disciplina, iniciativa, 

responsabilidade e relacións interpersonais. 

o  Foi unha experiencia educativa valorada moi positivamente polo alumnado ao poder apli-

car, nun entorno simulado pero real, os coñecementos adquiridos no ciclo. 

2.4. Tarefas 
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2.4.1. Tarefas de creación e constitución da empresa simulada 

 Introdución dos datos xerais da empresa, así como os datos do centro educativo, os do persoal 
docente e os horarios de conexión ao simulador SEFED. Tamén houbo que dar de alta como 
usuarios aos profesores e alumnos. 

 

Ilustración 1: Datos xerais da empresa 

 Introdución dos datos dos produtos, clientes e provedores no simulador SEFED.  

 

Ilustración 2: Datos dos produtos da empresa 
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Ilustración 3: Clientes da Central seleccionados 

 

Ilustración 4: Provedores da Central seleccionados 

 Programación dos pedidos que deben realizar periódicamente os clientes da Central. Aínda que 
o idóneo é realizar operacións de compra-venda con outras empresas simuladas doutros cen-
tros educativos, é necesario programar uns pedidos periódicos coas empresas da Central para 
que se xere a documentación suficiente que permita ao alumnado traballar nos seus respecti-
vos departamentos. 

 Definición dos acreedores da empresa simulada. Inicialmente contratáronse os seguintes servi-
zos: alquiler del local de negocio, suministro de agua, suministro de electricidade, seguro do lo-
cal, contrato de teléfono e internet, e recibo das tasas de recollida do lixo do Concello. A modo 
de exemplo dun deles, o contrato do inmueble sería o seguinte: 
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Ilustración 5: Contrato de alquiler del local 

 Deseño do catálogo en .pdf dos produtos da empresa simulada. A modo de exemplo achégase 
un extracto do catálogo: 
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Ilustración 6: Extracto do catálogo da empresa simulada 



Páxina 15 de 44 

 

 Deseño da eShop da empresa simulada onde clientes doutras empresas simuladas poden mer-
car os nosos produtos: 
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Ilustración 7: eShop con produtos e horarios de atención á clientela 

 Creación da empresa simulada no programa de facturación FacturaDirecta con introdución dos 
datos xerais da empresa, dos seus produtos, dos provedores e dos clientes. Asimesmo deseño 
dos documentos xerados pola empresa (pedidos, albaranes, facturas,…). 

 Creación da empresa simulada no programa de contabilidade Contaplús con introdución  dos 
datos xerais da empresa e creación das principais subcontas contables a utilizar. 

 

2.4.2. Tarefas realizadas no departamento de almacén 

 Deseño das follas de cálculo en Excel para o control das existencias dos produtos no almacén 
mediante o sistema do prezo medio ponderado. 

 Rexistro das entradas e saídas dos diferentes produtos seguindo o método de valoración do 
prezo medio ponderado. 
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2.4.3. Tarefas realizadas no departamento de compras 

En relación cos provedores da Central realizáronse as seguintes actividades: 

 Ordes de compra internas. A modo de exemplo achégase un dos pedidos realizados: 

 

Ilustración 8: Exemplo dunha orde de compra feita 
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 Xestión dos pedidos no simulador SEFED. Unha vez feita a orde de compra interna anterior, 
realízase o pedido xerándose o documento seguinte: 

 

Ilustración 9: Exemplo dun pedido feito 

 Recepción de albarás dos provedores. 

 

Ilustración 10: Exemplo dun albarán recibido 
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 Recepción de facturas dos provedores. 

 

Ilustración 11: Exeplo dunha factura recibida 
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 Rexistro das facturas no programa FacturaDirecta. O rexistro no programa da factura anterior 
sería o seguinte: 

 

Ilustración 12: Exemplo de rexistro do gasto no programa FacturaDirecta 
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En relación cos provedores da Red de empresas simuladas realizáronse as seguintes actividades: 

 Búsqueda e selección de provedores segundo as necesidades da nosa empresa simulada. O 
acceso as webs simuladas é o seguinte: 

 

Ilustración 13: Acceso ás eShops 
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 Contacto cos provedores seleccionados bien vía telefónica, bien mediante email, para coñecer 
características particulares dos produtos a adquirir. 

 Solicitude de presupostos. 

 Proceso de compra dos produtos seleccionados. Realización do pedido. 

 

Ilustración 14: Exemplo de pedido feito de material de oficina 
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 Relacións telefónicas ou por email cos provedores: 

 

Ilustración 15: Exemplo de conversación mantida cun provedor da Rede de empresas simuladas 

 Recepción do produto e do albarán. 

 

Ilustración 16: Exemplo de albarán recibido da Rede de empresas simuladas 
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 Recepción das facturas. 

 

Ilustración 17: Exemplo de factura recibida da Rede de empresas simuladas 

 Reclamacións e relación post-venda. A modo de exemplo, achégase conversación mantida por 
email dunha reclamación: 
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Ilustración 18: Reclamación dun pedido 

 

 Realización de informes de compras mensuais: 

 

Ilustración 19: Extracto dun informe de compras realizado 
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 Arquivo e rexistro da documentación. Todos os documentos recibidos no departamento de 
compras son rexistrados e arquivados. 

2.4.4. Tarefas realizadas no departamento de vendas 

En relación cos clientes da Central realizáronse as seguintes actividades: 

 Rexistro dos pedidos automatizados dos clientes da Central no programa FacturaDirecta. A 
modo de exemplo, achégase un destes pedidos: 

 

Ilustración 20: Pedido de cliente 
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 Rexistro e envío do albarán de venda. A modo de exemplo, achégase un destes albarás: 

 

Ilustración 21: Albarán 

 Rexistro e envío da factura de venda. A modo de exemplo, achégase unha destas facturas: 

 

Ilustración 22: Factura de venda 
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 Xestión dos cobros das facturas de venda: 

 

Ilustración 23: Xestión de cobros 

 Xestión do transporte nos envíos á venda dos productos. Esta xestión realízase a través do si-
mulador SEFED. 

 

Ilustración 24: Xestión dun pedido de transporte 



Páxina 29 de 44 

 

 

Ilustración 25: Exemplo dunha factura de transporte 
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En relación cos clientes da Rede de empresas simuladas realizáronse as seguintes actividades: 

 Envío do catálogo da nosa empresa para dar a conocer os nosos produtos. 

 Contacto telefónico e por mail a unha selección de potenciais clientes para dar a coñecer dun 
xeito máis directo os nosos produtos e realizar ofertas promocionais. 

 

Ilustración 26: Exemplo de oferta 
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 Envío de presupostos: 

 

Ilustración 27: Exemplo dun presuposto enviado 

 Recepción de pedidos: 

 

Ilustración 28: Exemplo de conversación mantida cun cliente 
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Ilustración 29: Pedido feito polo cliente anterior 
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 Do mesmo xeito que cos clientes da Central, tamén se rexistran no programa FacturaDirecta os 
presupostos, os pedidos, os albarás e as facturas. 

 Relacións post-venda cos clientes. 

 Realización de informes de vendas mensuales: 

 

Ilustración 30: Extracto dun informe de vendas feito 

 Arquivo e rexistro da documentación. Todos os documentos recibidos no departamento de ven-
das son rexistrados e arquivados. 
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2.4.5. Tarefas realizadas no departamento de contabilidade 

 Rexistro das operacións no diario da empresa do programa Contaplús. As principais operacións 
rexistradas son as seguintes: 

 Compras de existencias, de material de oficina e de inmovilizado. 

 Facturas rectificativas de compras. 

 Vendas de existencias. 

 Facturas rectificativas de vendas. 

 Facturas de transporte. 

 Facturas dos acreedores (local, agua, luz, seguro, teléfono, concello) 

 Rexistro dos cobramentos e pagamentos. 

 Rexistro das comisión bancarias. 

 Rexistro e pagamento das nóminas. 

 Declaracións mensuais de IVE. 

 Declaracións mensuais do IRPF. 

 Rexistro e pago do TC1. 

 Realización de balances mensuais e análise da súa evolución.. 

 Realización de perdas e ganancias mensuais e análise da súa evolución. 
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2.4.6. Tarefas realizadas no departamento de finanzas e fiscalidade: 

 Xestión das contas correntes da empresa. 

 Realización de transferencias bancarias. 

 

Ilustración 31: Transferencias realizadas 

 Control das entradas e saídas de diñeiro nas contas da empresa. 

 

Ilustración 32: Extracto bancario 
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 Pago dos recibos das nóminas a través da norma bancaria 34. 

 Cobro de recibos á vista de clientes a través da norma bancaria 19. 

 

Ilustración 33: Remesas segundo normas 19 e 34 

 Cumplimentación do modelo 303 de declaración do IVE. 

 Cumplimentación dos modelos 110 e 115 de IRPF. 

 Cumplimentación dos pagos fraccionados do imposto de sociedades. 

 

Ilustración 34: Portal da Axencia Tributaria simulada 
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Ilustración 35: Modelo 303 do IVE 
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Ilustración 36: Modelo 111 de retencións do IRPF 
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2.4.7. Tarefas realizadas no departamento de recursos humanos: 

 Selección de persoal. 

 Simulación de entrevistas de traballo. 

 Contratación do persoal da empresa. Cumprimentación de modelos de contratos. 

 Comunicación do contrato ao SEPE. 

 

Ilustración 37: Comunicación da contratación ao SEPE 
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 Altas na Seguridade Social. 

 

Ilustración 38: Alta na Seguridade Social 
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 Realización de nóminas. 

 

Ilustración 39: Nómina dun traballador 

 

 

 

 

 

 

 

NIF NUM INS SS

B27144170 27170048692

CATEGORIA NUM MATRICU DNI

Encargado (3) 66889248A

TARIFA / EPIG. NUM NOMINA TOTAL DIAS

1 31

DEVENGOS CANTIDAD PRECIO IMPORTE

1. Percepciones salariales

Salario base 674,91

Complementos salariales

Complemento de ajuste 

Horas extraordinarias

Gratif icaciones extraordinarias

2. Percepciones no salariales

Indemnizaciones o suplidos

Plus de Transporte 21 * 1,64 34,44

Prestaciones a cargo de la empresa

Prestaciones a cargo de la seguridad social

Otras percepciones no salariales

A. TOTAL DEVENGADO 709,35 €

DEDUCCIONES

1. Aportación del trabajador a la Seguridad Social

Contingencias comunes 880,94 x 4,70% 4,70% 41,40

Desempleo 880,94 x 1,55% 1,55% 13,65

Formación Profesional 880,94 x 0,10% 0,10% 0,71

Horas Extras normales 0 x 4,70% 4,70% 0,00

Horas Extras 0 x 2,00% 2,00% 0,00

TOTAL APORTACIONES 55,77

2. Retenciones a cuenta del IRPF 5,00% 35,47

3. Anticipos 0,00

4. Valor productos recibidos en especie 0,00

5. Otras deducciones 0,00

B. TOTAL A DEDUCIR 91,24 €

LIQUIDO A PERCIBIR 618,11 €

DETERMINACIÓN BASES  COTIZACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL

Remuneración mensual 709,35

Base de incapacidad temporal

Prorrata pagas extraordinarias 112,49

TOTAL BASE SS 880,94 (mínimo grupo 3)

880,94 €

0,00 €

0,00 €

709,35 €

VINOS PINGUELA SLS

EMPRESA DOMICILIO

Ctra. De Sober s/n

ROBERTO LÓPEZ CORTIÑAS

TRABAJADOR/A ANTIGÜEDAD

01/01/2014

NUM AFILIACION SS

Firma y sello de la empresa

275200848650

PERIDOO LIQUIDACION

1 al 31 de enero de 2014

* Base de cotización de contingencias profesionales

* Base de horas extras fuerza mayor

* Base sujeta a retención del I.R.P.F.

Número de cuenta:

Firma del trabajador para confirmar la cantidad percibida.

Fecha de ingreso nómina:

Entidad f inanciera (banco):

Monforte, 31 de enero de 2014

* Base de horas extras normales
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 Realización dos seguros sociais (TC2 e TC1) 

 

Ilustración 40: TC2 

M INISTERIO Empresa

DE TRABAJO Domicilio

Y ASUNTOS SOCIALES Localidad C P Prov.

R elacion nominal de t rabajadores tc2

Clave I.E. ident if icador de empresario codigo cuenta cot izacion nº trabajadores periodo liquidacion t ipo de liq numero de expediente hoja nº De:

9 B27144170 27170048692 000 1 1

B A SES                D ED U C C ION ES O C OM PEN SA C ION ES

Apellidos Clave Nº af iliacion a la seg.social Epigrafe Nº dias Situaciones Tipo de 

y nombre I.P.F: Ident if icador de persona f isica 12 digitos de AT y EP horas Clave Importe especiales contrato Nº dias Clave Importe Fecha

VAPISA 1 34269745C 275030502102 46 31 00 804,28 170

LOCORO 1 66889248A 275200848650 A 30 00 880,94 170

DICRJO 1 34274435H 275494412581 A 30 00 787,29 176

LOROJU 1 34273633K 275599073864 46 30 00 803,32 170

ROPEAL 1 34275171H 275724290356 46 31 00 804,28 177

LOSAMA 1 76584051F 275988738628 46 31 00 804,28 170

BCC Conting comunes cot.empresarial Comp IT por enf. Y acc. No laboral comp IT por AT y EP

Fecha, f irma y sello de la empresa Oficina Recaudadora

AT y EP Otras cot izaziones cot.empresarial reducicones sobre cot.comunes bonif  y reducciones a cargo INEM

H.extraordinarias ferza mayor Otras h.extraordinarias comp desmepleo parcial

6 12014

VINOS PINGUELA S.L.S.

CTRA. DE SOBER S/N

LUGO27400MONFORTE DE LEMOS

4884,39

4884,39
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Ilustración 41: TC1 

 Pago no Sistema Red dos seguros sociais (TC1) 

 

Ilustración 42: Pago TC1 en Sistema Red 

 

BOLETIN DE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL TESORERIA GENERAL

DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Empresa VINOS PINGUELA S.L.S.

Domicilio R EGIM EN  GEN ER A L

Localidad CP 27400

Entidad de AT y EP Clave de AT y EP

Ident if icador de Empresario Codigo cuenta cot izacion Nº trabajadores Desde Hasta

012014 012014

C OTIZA C ION ES GEN ER A LES B A SES T IPOS ( %) C U OTA S

Contingencias comunes 101 4884,39 111

Horas extraordinarias por fuerza mayor 102 0,00

Otras horas extraordinarias 103 0,00 113

numero de expediente

Aportacion serv. Comunes 104 114

Cotizacion Empresarial Cont ingencias Comunes 105 115 DIRECCION PROVINCIAL

Otroa conceptos 106 116

Deducciones Cont ingencias excluidas 121 131

Deducciones Col.Vol.Enfer.Comun /  Acc.no Laboral 122 132

REDUCCIONES =

Compensaciones /  reducciones 201 209 210 0

111+112+113+114+115+116-131-132-210=LIQUIDO COTIZACIONES GENERALES 299

C U OTA S I.T .     C U OTA S I.M .S. Fecha, f irma y sello de la empresa

Suma total epigrafes 301 4.884,39 311 55,87                       312 340

Compensacion por incapacidad temporal accidente de trabajo y enfermedad profesional 410

Resultado de 340 - 410 = LIQUIDO ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERM EDADES PROFESIONALES 499

B A SES TIPO( %)  ( D +F+P)

Desempleo, fondeo grarant ia salarial y formacion profesional 501 3290,82/1591,57 511

Cotizacion empresarial (desempleo, FOGASA, F.P.) 502 512 Sello fechador de la of.recaudadora

B ON IF IC ./ SU B V EN C . C OM P.D ESEM .PA R C IA L

Bonif icaciones, subvenciones y compensaciones desemp.parcial 601 602 610

Resulardo de 511+512-610 = LIQUIDO OTRAS COTIZACIONES 699

Base calculo recargo (299+499+699) (%)

Cuando el ingreso se realice fuera del plazo reglamentario 99

299+499+699+099 = A PERCIBIR 800 A INGRESAR 700

= RECARGO DE M ORA

1890,78

100,30         44,43                   

408,20

100,30         

7,95%/9,20% 408,20

CTRA. DE SOBER S/N

B27144170

INSS

LUGOProvicia

1382,28

27170048692 6

MONFORTE DE LEMOS

CL: clase de liquidacion           

CC: clave de control

28,30%

tc1

1382,28
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3. Materiais 

3.1. Recursos didácticos 

 Programa de xestión empresarial Contaplús. 

 Programa de xestión empresarial FacturaDirecta. 

 Programa de Simulación empresarial SEFED da Fundación Inform. 

 Programas informáticos Word e Excel. 

 Computadores e impresora. 

 Encerado. 

 Canón. 

 Bandexas e archivadores. 

 Material de oficina diverso. 

 


