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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

Esta programacién toma como referencia o Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao medio correspondente 6 titulo de técnico en Xestién Administrativa.

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

Este profesional exerce a sUa actividade en empresas grandes, medianas e pequenas, en calquera sector de
actividade e nomeadamente no de servizos, asi como nas administracidns publicas, ofrecendo apoio administrativo
nas tarefas de administracién e xestién das referidas empresas e instituciéns, e prestandolle atencién & clientela e &
cidadania. As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

- Auxiliar administrativo/a.

- Axudante de oficina.

- Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos

- Administrativo/a comercial.

- Auxiliar administrativo/a de xestién de persoal

- Auxiliar administrativo/a das administraciéns publicas.

- Recepcionista.

- Empregado/a de atencién & clientela.

- Empregado/a de tesouraria.

- Empregado/a de medios de pagamento.

Este mdédulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar as funciéns de apoio administrativo e de
atencién & clientela, dos departamentos de compra, de vendas ou comerciais, asi como de almacén, aplicando os
protocolos de calidade establecidos pola empresa. A superacién do mesmo contribuird a acadar os seguintes
obxectivos xerais do ciclo:

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

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

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

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

E as seguintes competencias:

h)Realizar as xestiéns administrativas da actividade comercial e rexistrar a docuemtnacién de soporte
correspondente a determinadas obrigas fiscais derivadas.

i) Desempefiar as actividades de atencidén & clientela ou &s persoas usuarias no &mbito administrativo e comercial,
asgurando os niveis de calidade establecidos e relacionados coa imaxe da empresa ou da insittucion.

k) Cumprir os obxectivos da produccién, actuando conforme os principios de responsabilidades e mantendo unhas
relacién profesionais axeitadas cos membros do equipo de traballo.

I) Resolver problemas e tomar decisiéns individuais seguindo as normas e os procedementos establecidos, definidos
dentro do dmbito da sta competencia.

A presente programacién impértese é longo do curso académico 2025/26 no IES Terra de Soneira, no primeiro curso
do ciclo medio de Técnico en Xestién Administrativa, con alumnado procedente maiormente do concello de Vimianzo
de zonas colindantes co mesmo.

O entorno produtivo do concello de Vimianzo e a comarca baséase principalmente en PEMES, fundamentalmente do
sector primario e terciario, xeralmente con pouca especializacién, que requiren profesionais con formacién diversa e
ampla, contemplando todos os d&mbitos funcionais da empresa.
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2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

5 2 % Peso @ . ¢
ubD Titulo Descricion T N2 sesions
Definir empresa, as suas funcions, tipos e
1 A estrutura comercial da departamentos. Calcular descontos e prezos de venda 20 30
empresa. e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e
a lexislacién fiscal.
C Confeccionar documentos administrativos das
2 A documentacion de operaciéns de compravenda en relacién coas 20 35
compravenda. ) o
transacciéns comerciais da empresa.
Tramitar pagamentos e cobramentos, recofiecendo a
3 | A tesoureria. documentacién asociada e o seu fluxo dentro da 20 25
empresa.
4 | A xestién de existencias. Contro]ar existencias aplicando sistemas de xestién de 20 25
almacén.
5 | O IVE. Liquidar obrigas flscals_ Ilga)glas as operacions de 20 45
compravenda, con aplicacién da normativa fiscal.
2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
ubD Titulo da UD Duracion
1 A estrutura comercial da empresa. 30
Criterios de avaliacion 1A %
RA1l - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a
lexislacion fiscal.
CAl.1 - Recofiecéronse as funcidns do departamento de vendas, ou comercial, e as do
de compras. PE 10
CALl.2 - Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos. PE 10
CA1.3 - Describironse os circuitos dos documentos de compravenda. OU: Actividades na .
aula.
CAl.4 - Identificdronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de
venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial. PE 20
CA1.5 - Distinguironse os conceptos de comisién e corretaxe. OU: Actividades na 5
aula.
CA1.6 - Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para | Qu: Actividades na
aplicar nas operaciéns de compravenda. aula. 3
CA1.7 - Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais. OU: Actividades na 10
aula.
Padxina 4 de 27
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Criterios de avaliacion 1A %
CA1.8 - Recofiecéronse e cuantificdronse os gastos de compra ou de venda. PE 20
CAL1.9 - Identificdronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos

unitarios. PE 20

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de

observacién, OU: outro

Contidos

BC1 - Calculo de prezos de venda, compra e descontos

Organizacién e estrutura comercial na empresa

Concepto e obxectivos da empresa: tipos.

Formas de organizacién comercial da empresa.

Sistema de comercializacion. Canles de venda.

Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais:

venda.

Conceptos basicos: prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, custos de compra e custos de

Descontos. Xuros e recargas. Comisiéns e corretaxe.

Célculos comerciais basicos en facturacién e prezos unitarios.

Calculos de pagamento e cobramento diferido ou anticipado.

Xestién e negociacién dos documentos recadatorios.

ub Titulo da UD Duracion
2 A documentacién de compravenda. 35
Criterios de avaliacion 1A %

transaccidons comerciais da empresa.

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relaciéon coas

CA2.1 - Identificdronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda e

empresa relacionados coa compra e a venda.

precisaronse os requisitos formais que deban cumprir. PE 10
CA2.2 - Recofeceuse o contrato mercantil de compravenda. PE 10
CA2.3 - Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da PE 10

04/12/2025 10:28:20

Paxina 5 de 27




CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

Criterios de avaliacién IA %
CA2.4 - Identificouse o proceso de recepcién de pedidos e a sla posterior xestién. PE 10
CA2.5 - Formalizadronse os documentos relativos & compra e 4 venda na empresa. PE 30
CA2.6 - Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para o que se OU: Actividades na
trasladaron as copias aos departamentos correspondentes. aula. 3
CA2.7 - Recofiecéronse os procesos de expedicién e entrega de mercadorias. OU: Actividades na 10
aula.

CA2.8 - Verificouse que a documentacién comercial recibida e emitida cumpra a OU: Actividades na
lexislacién e os procedementos internos da empresa. aula. 4
CA2.9 - Identificdronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas

operaciéns de compravenda. PE 10
CA2.10 - Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccién e salvagarda da | gu: Actividades na
informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo. aula. 3

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC2 - Confecciéon de documentos administrativos das operacions de compravenda

Contrato mercantil de compravenda.

Proceso de compra.

Proceso de venda.

Canles de venda e/ou distribucién. Envio e entrega de mercadorias.

Elaboracion de documentos de venda. Lexislacién aplicable.

Devolucidns e reclamacidns.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacidéns informaticas de xestion e facturacién de clientes.

Sistemas de proteccién de datos.

Avaliacién da calidade do proceso administrativo.

ubD Titulo da UD Duracion

3 A tesoureria. 25
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Criterios de avaliacion 1A %

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién asociada e o seu
fluxo dentro da empresa.

CA5.1 - Identificdronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

PE 20
CA5.2 - Formalizadronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de
cobramento e pagamento. PE 30
CA5.3 - Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos. OU: Actividades na s
aula.
CA5.4 - Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos. OU: Actividades na s
aula.
CA5.5 - Recoflecéronse os documentos de xustificacién do pagamento. PE 15
CA5.6 - Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado. PE 15
CA5.7 - Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos | Qu: Actividades na
por internet. aula. >
CA5.8 - Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial. OU: Actividades na s
aula.
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
Contidos
BC5 - Tramitacion de cobramentos e pagamentos
Medios habituais de cobramento e pagamento. Documentos de cobramento e pagamento.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizaciéns.
Financiamento dos documentos recadatorios en prazo.
ub Titulo da UD Duracion
4 A xestion de existencias. 25
Criterios de avaliacion 1A %
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.
CA4.1 - Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion,
comerciais e de servizos. PE 10
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Criterios de avaliacion 1A %
CAA4.2 - Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan. OU: Actividades na 10
aula.

CAA4.3 - Describironse os procedementos administrativos de recepcién,

almacenamento, distribucién interna e expedicién de existencias. PE 10
CA4.4 - Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os

gastos correspondentes. PE 20
CAA4.5 - Identificdronse os métodos de control de existencias. PE 15
CAA4.6 - Recoflecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias éptimas. PE 10
CA4.7 - Identificdronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos

provedores. PE 15
CA4.8 - Valorouse a importancia dos inventarios periédicos. OU: Actividades na s

aula.

CA4.9 - Utilizaronse as aplicaciéns informaticas e os procesos establecidos na OU: Actividades na
empresa para a xestién do almacén. aula. >
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC4 - Control de existencias de almacén

Tipo de existencias.

Envases e embalaxes.

Inventarios e comprobaciéns.

Control e xestién de inventarios. Procesos administrativos.

Custo de existencias. Custo unitario.

Stock minimo e stock éptimo.

Métodos de valoracién de existencias.

Aplicaciéns informaticas para a xestién de almacén.

ub Titulo da UD Duracion
5 O IVE. 45
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Criterios de avaliacion 1A %

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

CA3.1 - Identificdronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais

aplicables &s operaciéns de compravenda. PE 30

CA3.2 - Identificdronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE. PE 10

CA3.3 - Identificdronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas. OU: Actividades na 10
aula.

CA3.4 - Identificdronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas. OU: Actividades na 10
aula.

CA3.5 - Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais

en relacién co IVE. PE 20

CA3.6 - Identificdronse as obrigas informativas & Facenda en relacién coas operaciéns

efectuadas periodicamente. PE 10

CA3.7 - Recofieceuse a normativa sobre a conservaciéon de documentos e informacién. PE 10

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Liquidacidon de obrigas fiscais derivadas da compravenda

Normas mercantis e fiscais aplicables ds operaciéns de compravenda.

Imposto sobre o valor engadido.

Modelos e prazos de presentacién da declaracién-liquidacién do IVE.

Soporte documental e informéatico das operaciéons de compravenda.

Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaraciéns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obrigas na conservacién de documentos e informacion.

3.2. Deseno das unidades didacticas: asignacidon de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duracion
1 A estrutura comercial da empresa. 30
Pdxina 9 de 27
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Actividade Descricion Duracion
Introducién ao mundo da empresa: concepto,
L clasificacién, organizacién departamental e as suas
1 Introducién ao mundo da empresa. 8

funciéns e o mercado.

Criterios de avaliacion

RA1l - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a

lexislacion fiscal.
CAl.1 - Recofiecéronse as funciéns do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CAl.2 - Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

Contidos
BC1 - Calculo de prezos de venda, compra e descontos
C1.1 - Organizacién e estrutura comercial na empresa
C1.2 - Concepto e obxectivos da empresa: tipos.
C1.3 - Formas de organizaciéon comercial da empresa.

C1.4 - Sistema de comercializaciéon. Canles de venda.

Obxectivos especificos

1.1 Definir o concepto de empresa.

1.2 Clasificar as empresas atendendo a distintos criterios: actividade, tamafio, dmbito xeogréfico, propiedade do

capital e forma xuridica.

1.3 Recofecer as funciéns dos departamentos comercial, de compras e de vendas

1.4 Recofecer os tipos de mercados , de clientes, de productos ou servizos.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion
A formacion. calculo e actualizacién de A formacidn, célculo e actualizacién de prezos. Os
2 prezos ! descontos, os gastos e o marxe. 14

Criterios de avaliacion

RA1l - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a

lexislacion fiscal.

Paxina 10 de 27
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CA1l.4 - IdentificAronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro
comercial, recarga e marxe comercial.

CAL.5 - Distinguironse os conceptos de comisién e corretaxe.

CAl.6 - Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de
compravenda.

CALl.7 - Clasificdronse os tipos de desconto mdis habituais.
CAL1.8 - Recofiecéronse e cuantificAronse os gastos de compra ou de venda.

CAL1.9 - IdentificAronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

Contidos

BC1 - Calculo de prezos de venda, compra e descontos

C1.6 - Conceptos bésicos: prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, custos de compra e custos
de venda.

C1.7 - Descontos. Xuros e recargas. Comisiéns e corretaxe.
C1.8 - Célculos comerciais basicos en facturacién e prezos unitarios.

C1.9 - Célculos de pagamento e cobramento diferido ou anticipado.

Obxectivos especificos

2.1 Identificar os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial,
recarga e marxe comercial.

2.2 Clasificar os tipos de desconto mdis habituais.
2.3 Cuantificar gastos de compra e venda.
2.4 ldentificar os métodos de calculo do prezo final e dos prezos unitarios e valorar a sUa actualizacién .

2.5 Valorar a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas e as tarifas dos produtos e dos
servizos prestados.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

3 O contrato de compravenda O contrato de compravenda: tipos, elementos e obrigas. 8

Criterios de avaliacion

RA1l - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a
lexislacion fiscal.

CAL1.3 - Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.
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Contidos

BC1 - Calculo de prezos de venda, compra e descontos

C1.5 - Conceptos bésicos da actividade de compravenda e cdlculos comerciais:

C1.10 - Xestion e negociaciéon dos documentos recadatorios.

Obxectivos especificos
3.1 Distinguir os diferentes tipos de compravenda.
3.2 Recofecer o contrato mercantil de compravenda e os seus elementos.

3.2 Comprender as obrigas das partes dun contrato de compravenda.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
2 A documentacién de compravenda. 35
Actividade Descricion Duracion

O fluxo documental da compravenda: Identificar e
confeccionar os documentos que intervefien na

O fluxo documental da compravendal.compravenda: prespupostos, pedidos, albarans, 13
documentos previos & factura. facturas, etc.

Criterios de avaliacion

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

CA2.3 - Describironse os fluxos de documentacién administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e
a venda.

CA2.4 - Identificouse o proceso de recepcién de pedidos e a sUa posterior xestidn.

CA2.7 - Recofiecéronse os procesos de expedicién e entrega de mercadorias.

Contidos
BC2 - Confeccion de documentos administrativos das operacions de compravenda
C2.2 - Proceso de compra.
C2.3 - Proceso de venda.
C2.4 - Canles de venda e/ou distribucién. Envio e entrega de mercadorias.
C2.5 - Elaboracién de documentos de venda. Lexislacién aplicable.
C2.6 - Devolucidns e reclamacions.

C2.7 - Bases de datos de provedores e clientes.

Obxectivos especificos
1.1 Describir os circuitos da documentacién relacionada coa compra.
1.2 Describir os circuitos da documentacién relacionada coa venda.

1.3 Identificar e confeccionar os documentos que intervefien na compravenda: prespupostos, pedidos, albarans,
facturas, etc.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
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- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

A factura: tipos, requisitos, elementos, confeccién e
2 A facturacién. conservacion. 15

Criterios de avaliaciéon

RA2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relacién coas
transaccions comerciais da empresa.

CA2.1 - Identificdronse os documentos basicos das operaciéns de compravenda e precisdronse os requisitos formais
que deban cumprir.

CA2.2 - Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.
CA2.5 - Formalizaronse os documentos relativos & compra e & venda na empresa.

CA2.9 - Identificdronse os pardmetros e a informacién que cumpra rexistrar nas operaciéns de compravenda.

Contidos
BC2 - Confecciéon de documentos administrativos das operaciéons de compravenda
C2.1 - Contrato mercantil de compravenda.
C2.5 - Elaboracién de documentos de venda. Lexislacién aplicable.
C2.6 - Devoluciéns e reclamacions.
C2.7 - Bases de datos de provedores e clientes.

C2.8 - Aplicaciéns informaticas de xestién e facturacién de clientes.

Obxectivos especificos
2.1 Identificar os documentos bdsicos das operaciéns de compravenda e precisar os requisitos formais que deban
cumprir.

2.2 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de
compravenda.

2.3 Tipos de facturas. Recofiecer o tipo de factura a confeccionar.

2.4 Conservacioén das facturas.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.

- Apuntamentos.

- Boletin de exercicios.

- Programas informaticos (Factusol)
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Actividade Descricion Duracion

A calidade no proceso administrativo: lexislacién,
normativa interna, proteccién da informacién e 7

3 A calidade no proceso administrativo. L7 ./
P conservacion da documentacion.

Criterios de avaliacién
RA2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relaciéon coas
transaccions comerciais da empresa.

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

CA2.8 - Verificouse que a documentaciéon comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos
internos da empresa.

CA2.10 - Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccién e salvagarda da informacién, asi como os
criterios de calidade no proceso administrativo.

Contidos

BC2 - Confeccidon de documentos administrativos das operaciéons de compravenda
C2.5 - Elaboracién de documentos de venda. Lexislacién aplicable.
C2.9 - Sistemas de proteccién de datos.

C2.10 - Avaliacién da calidade do proceso administrativo.

Obxectivos especificos
3.1 Verificar o cumprimento da lexislacién e a normativa interna da empresa na documentacién comercial emitida
e recibida
3.2 Comprobar a coherencia interna dos documentos emitidos.
3.3 Aplicar sistemas de proteccién e salvagarda da informacién, asi como os criterios de calidade no proceso
administrativo.
3.4 Cofecer as obrigas sobre conservacién de documentos e informacién.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
3 A tesoureria. 25
Actividade Descricion Duracion
Cobros e pagos ao contado: tipos, documentos,
caracteristicas. Os pagos por Internet. 8

1 Cobros e pagos ao contado

Criterios de avaliaciéon

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacion asociada e o seu

fluxo dentro da empresa.
CA5.1 - IdentificAronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CA5.5 - Recofiecéronse os documentos de xustificacién do pagamento.

CA5.7 - Identificdronse as caracteristicas bédsicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

Contidos

BC5 - Tramitacion de cobramentos e pagamentos

C5.1 - Medios habituais de cobramento e pagamento. Documentos de cobramento e pagamento.

Obxectivos especificos

1.1 Identificar os medios de cobro e pago habituais e recofiecer os documentos que os xustifican.
1.2 Confeccionar distintos documentos de pago é contado: cheque, transferencia bancaria, recibos, etc.

1.3 Cofiecer o funcionamento dos pagos por Internet.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion
Cobros e pagos aprazados: tipos, documentos,
2 Cobros e pagos aprazados caracteristicas. 12
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Criterios de avaliacion

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recoriece a documentaciéon asociada e o seu
fluxo dentro da empresa.
CA5.2 - Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CA5.6 - Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

Contidos

BC5 - Tramitacion de cobramentos e pagamentos

C5.1 - Medios habituais de cobramento e pagamento. Documentos de cobramento e pagamento.

Obxectivos especificos

2.1 Diferenciar o pagamento 6 contado do aprazado e formalizar os diversos impresos.
2.2 Identificar os medios de cobro e pago aprazado.
2.3 Confeccionar documentos de pago aprazado: pagarés.

2.4 Analizar as formas mais usuais de financiamento comercial.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Orzamento de cobros e pagos: autorizacién e control dos
3 Orzamento de cobros e pagos pagamentos, xestién e control dos cobros. 5

Criterios de avaliacion

RA5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recoriece a documentaciéon asociada e o seu
fluxo dentro da empresa.
CA5.3 - Valoraronse os procedementos de autorizaciéon dos pagamentos.

CA5.4 - Valordronse os procedementos de xestién dos cobramentos.

CAb5.8 - Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

Contidos
BC5 - Tramitacion de cobramentos e pagamentos
C5.2 - Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizaciéns.

C5.3 - Financiamento dos documentos recadatorios en prazo.
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Obxectivos especificos
3.1 Coflecer o procedemento de autorizaciéon dos pagamentos.
3.2 Coflecer o procedemento de xestién dos cobros.

3.3 Controlar os cobros e pagos na empresa a través do orzamento de cobros e pagos.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
4 A xestién de existencias. 25
Actividade Descricion Duracion
1 Existencias: almacenamento &Tipos de existencias e procedementos administrativos 8
distribucién no almacén.

Criterios de avaliacion
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.
CA4.1 - Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producién, comerciais e de servizos.
CA4.2 - Diferencidronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 - Describironse os procedementos administrativos de recepcién, almacenamento, distribucién interna e
expedicién de existencias.

Contidos

BC4 - Control de existencias de almacén
C4.1 - Tipo de existencias.
C4.2 - Envases e embalaxes.

C4.4 - Control e xestion de inventarios. Procesos administrativos.

Obxectivos especificos
1.1 Diferenciar os tipos de existencias habituais nas empresas industriais e comerciais.
1.2 Distinguir os tipos de envases e embalaxes que se utilizan.

1.3 Describir os procedementos administrativos no almacén: recepcién, almacenamento, distribucién interna e
expedicién de existencias.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

O stock no almacén, minimo e éptimo e o punto de

2 O stock no almacén pedido.
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Criterios de avaliacion
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestiéon de almacén.
CA4.6 - Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias éptimas.

CA4.7 - Identificdronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos provedores.

Contidos

BC4 - Control de existencias de almacén

C4.6 - Stock minimo e stock éptimo.

Obxectivos especificos
2.1 Recofiecer as existencias minimas e 6ptimas.

2.2 Identificar o momento adecuado de realizar o aprovisionamento.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Cuantificacién, control e inventario dg Métodos de valoracién, control e reconto de existencias. 12

3 existencias

Criterios de avaliacion
RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestiéon de almacén.
CA4.4 - Calculdronse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.
CAA.5 - Identificaronse os métodos de control de existencias.
CAA4.8 - Valorouse a importancia dos inventarios periédicos.

CA4.9 - Utilizaronse as aplicaciéns informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestién do almacén.

Contidos

BC4 - Control de existencias de almacén
C4.3 - Inventarios e comprobacions.
C4.5 - Custo de existencias. Custo unitario.

C4.7 - Métodos de valoracion de existencias.

C4.8 - Aplicaciéns informaticas para a xestién de almacén.
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Obxectivos especificos
3.1 Calcular os prezos unitarios das existencias, tendo en conta os gastos.
3.2 ldentificar os métodos de control e reconto de existencias.

3.3 Valorar & importancia dos inventarios periédicos.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.
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ubD Titulo da UD Duracion
5 O IVE. 45
Actividade Descricion Duracion

Normas fiscais e mercantis aplicables as operaciéns de
compravenda e as sUas caracterisiticas basicas. Obrigas 20

1 Conceptos basicos do IVE de rexistro e réximes especiais do IVE.

Criterios de avaliaciéon

RA3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operaciéons de compravenda, con aplicaciéon da normativa
fiscal.

CA3.1 - Identificdronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables s operaciéns de
compravenda.

CA3.2 - Identificdronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

Contidos
BC3 - Liquidacidon de obrigas fiscais derivadas da compravenda
C3.1 - Normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.

C3.2 - Imposto sobre o valor engadido.

Obxectivos especificos

1.1 Identificar as normas fiscais e mercantis aplicables as operacidns de compravenda e as sUas caracterisiticas
basicas.

1.2 Identificar as obrigas de rexistro en relacién co IVE.

1.3 Identificar os réximes especiais do IVE.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Modelos obrigatorios de liquidacidon, presentacion de
2 Declaraciéns do IVE resumos anuais e informativos do IVE. 20
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Criterios de avaliacion

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

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

CA3.6 - Identificdronse as obrigas informativas & Facenda en relacién coas operacidéns efectuadas periodicamente.

Contidos

BC3 - Liquidacidon de obrigas fiscais derivadas da compravenda
C3.3 - Modelos e prazos de presentacién da declaracién-liquidacién do IVE.
C3.4 - Soporte documental e informatico das operaciéns de compravenda.

C3.6 - Declaraciéns censuais e de operaciéns con terceiras persoas.

Obxectivos especificos
2.1 Identificar as obrigas de liquidacién mensuais ou trimestrais (modelo 303). Prazos e formas de presentacion.
2.2 ldentificar a obriga de presentacién de resumos anuais (modelo 390). Prazos e formas de presentacién.

2.3 Identificar a obriga de presentacién de modelos informativos (modelo 340, 347, etc). Prazos e formas de
presentacion.

2.4 Identificar as caracteristicas basicas do modelo 303.

2.5 Confeccionar unha liquidacién de IVE (modelo 303)

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.
- Apuntamentos.
- Boletin de exercicios.

Actividade Descricion Duracion

Libros rexistro obrigatorios e voluntarios, caracteristicas
3 Libros rexistro e normativa de conservacion. 5

Criterios de avaliacion

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

CA3.3 - Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.
CA3.4 - Identificdronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CA3.7 - Recofieceuse a normativa sobre a conservacién de documentos e informacién.
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Contidos
BC3 - Liquidacidon de obrigas fiscais derivadas da compravenda
C3.5 - Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

C3.7 - Obrigas na conservacién de documentos e informacioén.

Obxectivos especificos
3.1 Identificar os libros rexistro obrigatorios.
3.2 Identificar os libros rexistro voluntarios.

3.3 Recoriecer a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

Resultados ou produtos

- Exercicios realizados.
- Conclusiéns de tarefas grupais, debates...

Recursos especificos

- Manual de texto, videos.

- Apuntamentos.

- Boletin de exercicios.

- Programas informaticos (Factusol)

5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

Nas primeiras semanas do curso levardnse a cabo unha serie de actividades que permitan cofiecer a formacién previa
do alumnado, as slas capacidades, motivaciéns, actitudes e aptitudes, que poidan afectar ao

correcto desenvolvemento do seu proceso de aprendizaxe.

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

Estes datos exporanse na reunién de avaliacién inicial que se levard a cabo nas primeiras semanas do curso,
consistindo na posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as

circuntancias particulares, con incidencia educativa, de determinado alumnado.

Nesta reunién decidiranse as medidas de atencién & diversidade que se tomaran co alumnado con necesidades
especificas o fin de acadar os obxectivos prefixados e os resultados de aprendizaxe indicados no

curriculo.

De precisar medidas extraordinarias, contactarase co equipo de orientacién.

6.1. Criterios de cualificaciéon e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliaciéon por UD:
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Unidade

didactica UD 1 UubD 2 ubD 3 ubD 4 UD 5 Total
Peso UD/

Tipo Ins. 20 20 20 20 20 100
Outro 20 20 20 20 20 20
Proba

escrita 80 80 80 80 80 80

Procedemento e criterios de cualificacion:

Para a cualificacién parcial de cada avaliacion empregaranse dous tipos de instrumentos:

a) PROBAS OBXECTIVAS: supordn o 80% da cualificacién, a realizar ao final de cada unidade didactica. Constaran de
parte tedrica e/ou practica sobre os contidos da unidade o e os criterios de avaliacién que representan.

Podera consistir en: test de resposta multiple, test de eleccidén, preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos
practicos, exercicios e/ou formalizacién de modelos/formularios oficiais. En cada proba farase constar a puntuacién
maxima de cada apartado.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calquera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién serd en consecuencia 1.

Si un alumno non puidese facer a proba do exame, so se lle repetird se a falta de asistencia estd debidamente
xustificada; en caso contrario, so fard unha proba de exame o dia da recuperacién.

b) TRABALLOS TAREFAS E BOLETINS DE EXERCICIOS: suporan o 20% da cualificacién. Estas actividades estaran
relacionadas co contido de cada unha das unidades didacticas e poderan proporse como actividade a realizar na
clase ou como tarefa para horas non lectivas. Na correccién destas actividades teranse en conta aspectos como a
pulcritude na sla elaboracién, a eficiencia no uso de aplicacién informética, o uso de vocabulario especifico e riqueza
do mesmo. De detectarse copia ou plaxio nos traballos presentados polo alumnado, a sfiua cualificacién serd de 0.

A cualificacién final do mdédulo serd numérica, entre 1 e 10, sen decimais, considerarase positiva cando se acade
unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos na media ponderada das unidades didacticas (impartidas en cada
avaliacién) en funcién da sua duracién.

No suposto de que o alumnado tefia que recibir ensino a distancia, manterase a actividade lectiva a través da Aula
Virtual do centro.

Procedemento e criterios de recuperacion

Para a recuperacién das partes non superadas, programaranse exames, actividades de reforzo e traballos de forma
personalizada que permitan 6 alumnado adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas.

O rematar cada trimestre, o alumnado que non supere a avaliacién parcial, poderd recuperar a mesma coa
realizacién de probas escritas, similares as ordinarias, que incluiran os contidos das partes non superadas durante o
trimestre.

Se, a pesares do proceso de recuperacién indicado, algln alumno/a non superase algunha avaliacién, tera
oporturnidade de realizar unha proba final ordinaria (antes da avaliacién extraordinaria) que englobe os contidos das
avaliaciéns que tefia suspensas.

6.2. Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes

Ao alumnado que pase a segundo curso con esta materia pendiente, proporcionaraselle exercicios a realizar na Aula
Virtual, asi como material diverso e suficiente para que poda superar o médulo. Empregardse esta via para
comunicarse bidireccionalmente. Cando as dubidas non sexan resoltas por esta via, o alumnado podera ser atendido
no horario de titoria establecido. O alumno terd un exame final semellante o que se lle proporciona ao alumnado con
perda de dereito & avaliacién continua.

Esta proba serd similar as realizadas ao longo do curso. Constardn de parte tedrica e/ou practica sobre os contidos do
mddulo e os criterios de avaliacién que representan e poderd consistir en: test de resposta multiple, test de eleccién,
preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos practicos, exercicios ou formalizacién de modelos/formularios
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oficiais. Na mesma indicarase claramente a puntuacién correspondente a cada exercicio. A sUa duracién non
superara os 120 minutos.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calquera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién serd en consecuencia 1.

6.3. Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con
perda de dereito a avaliaciéon continua

O alumnado que perdera o dereito a avaliacién continua (cando o nUmero de faltas inxustificadas supere o 10% da
duracion do moddulo) terd a opcidn de presentarse & proba extraordinaria que se realizard no mes de xufio. Para
determinar a perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado poderd valorar as circunstancias persoais e
laborais do alumnado na xustifiacién desas faltas, cuxa aceptacién sera acorde co establecido no regulamento do
réxime interno do centro.

Esta proba serd similar as realizadas ao longo do curso. Constardn de parte tedrica e/ou practica sobre os contidos do
mddulo e os criterios de avaliacién que representan e poderd consistir en: test de resposta multiple, test de eleccién,
preguntas curtas e/ou de desenvolvemento, supostos practicos, exercicios ou formalizacién de modelos/formularios
oficiais. Na mesma indicarase claramente a puntuacién correspondente a cada exercicio. A sUa duracién non
superara os 120 minutos.

Cando un alumno/a sexa sorprendido nun exame copiando por calquera medio ou instrumento posible, sera
expulsado da proba, e a sUa cualificacién serd en consecuencia 1.

7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Para posibilitar a consecucién por parte do alumnado dos obxectivos programados, propdfiense as seguintes
medidas:

e Priorizar o desenvolvemento de determinadas capacidades naqueles estudantes que asi o requiran.

* Axustar a metodoloxia, adaptando os recursos pedagdxicos ds necesidades do alumnado.

* Buscar a compresién dos aspectos esenciais de cada unidade por parte de todo o grupo.

* Empregar materiais didacticos diversos que ofrezan un conxunto de actividades que aborden os contidos de
diferentes maneiras.

* Propofier agrupamentos flexibles, subdividindo o grupo de clase en varios grupos de traballo homoxéneos.

* Seguimento do traballo diario e valoracién da evolucién que presente o alumnado respecto da situacion inicial.

» Propofier exercicios de reforzo ou ampliacién similares os realizados na clase.

8.1. Programacion da educacion en valores.

En todas as actividades a desenvolver neste moédulo, ademais dos contidos propios do curriculo, trataranse aspectos
transversais que favorezan a formacién integral do alumnado, tales como os seguintes:

- Educacién para a paz, a convivencia e a liberdade: respeto aos compafieiros/compafieiras, medidas anti mobbing e
acoso escolar, fomento de actitudes tolerantes no traballo en equipo. Liberdade de opinién, de eleccién de relixién,
respeto pola condicién sexual, raza, etc de cada un.

- Educacién para a salde: respeto as normas de seguridade e hixiene, ergonomia, etc.

- Educacién para o respeto 6 medio ambiente: valorar necesidade de consumo de papel, de reciclar consumibles
como a tinta ou téner, etc.

- Educacién para a igualdade entre sexos: realizacién de tarefas de forma indistinta por homes e mulleres.

- Educaciéon como consumidores: fomentando un consumo responsable

Ademais tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como:

- A puntualidade, tanto na chegada &s clases como na entrega dos traballos solicitados.
- Orde e limpeza.

- Boa presenza e bo trato.

- Capacidade para saber escoitar e falar correctamente.

- Traballo en equipo.
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9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

As actividades complementarias a levar a cabo serdn aquelas que oportunamente se fixen no departamento de forma
que se podan cubrir as necesidades formativas do alumnado respecto do maior nimero de
mddulos posible.

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

Por ultimo, no caso de xurdir algln proxecto de emprendemento ou innovacién educativa a nivel autonémico ou
nacional, incentivarase a participacién.

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

Para a avaliacién da programacion e da praxe educativa, empregaremos os seguintes instrumentos:

* Realizarase un seguimiento mensual da programacién, analizando o grado de cumprimento e temporalizacién
respecto 6 programado. Este seguimento permitird determinar tamén en qué medida a metodoloxia levada a cabo é
axeitada para lograr os obxectivos fixados.

* Realizarase unha andlise dos resultados da practica docente a través do logro de capacidades terminais por
parte do alumnado e a comparativa entre os resultados esperados e os obtidos.

» Recabarase informacién co alumnado a través de coloquios sobre a metodoloxia empregadas, os instrumentos
de avaliacién e calquera outro aspecto de relevancia para a mellora da practica docente.

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

11.1. Outros apartados.

1. Metodoloxia e Docencia non presencial

A metodoloxia a empregar serd de explicaciéon e entrega de apuntamentos e boletins de exercicios complementarios
aos facilitados no manual de texto, e outros recursos como artigos, videos ou xogos (Kahoot) que faciliten a
comprensién e asimilacién dos distintos contidos. Estes recursos adicionais estaran a disposicién do alumnado na
aula virtual.

Este mddulo impartirase integramene de forma presencial. No caso extraordinario de precisar impartirse de modo
telematico, empregaranse medios como a Aula Virtual, Webex...

O procedemento para avaliar serd o mesmo que presencialmente (apdo. 6.1) empregando os medios telematicos
mais convenientes. As entregas de traballos deberdn cumprir as instrucciéns indicadas en cada un deles.

Na medida do posible as probas seran preferentemente presenciais.
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