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1. INTRODUCCIÓN

          El módulo de Libre Configuración  pertenece a la Familia de Administración, y su contenido forma parte del currículo del Ciclo Formativo de Grado Superior Administración y Finanzas.

El marco legal se establece en los siguientes términos:

El Real Decreto 1584/2011 del Ministerio de Educación, de 4 de noviembre 
Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

El Estatuto de Autonomía para Andalucía establece en su artículo 52.2 la competencia compartida de la Comunidad Autónoma en el establecimiento de planes de estudio y en la organización curricular de las enseñanzas que conforman el sistema educativo.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, establece mediante el capítulo V «Formación profesional», del Título II «Las enseñanzas», los aspectos propios de Andalucía relativos a la ordenación de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, fija la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión Europea y otros aspectos de interés social, dejando a la Administración educativa correspondiente el desarrollo de diversos aspectos contemplados en el mismo.

Como consecuencia de todo ello, el Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo, regula los aspectos generales de estas enseñanzas. Esta formación profesional está integrada por estudios conducentes a una amplia variedad de titulaciones, por lo que el citado Decreto determina en su artículo 13 que la Consejería competente en materia de educación regulará mediante Orden el currículo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, (publicado en el BOE el 15-12-2011), establece la titulación de Técnico Superior en Administración y Finanzas que viene a sustituir a la regulación del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, contenida en el Real Decreto 1659/1994. 

El nuevo título queda identificado por los siguientes elementos:

· Denominación: Administración y Finanzas.

· Nivel: Formación Profesional de Grado Superior.

· Duración: 2000 horas

· Familia Profesional: Administración y Gestión.

· Referente en la Clasificación Internacional Normalizada de la Educación: CINE-5b.

· Nivel del Marco Español de Cualificaciones para la educación superior: Nivel 1 Técnico Superior.
La competencia general del título consiste en «organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental».

Entre las enseñanzas contempladas en el Real Decreto 1584/2011 figura el módulo denominado LIBRE CONFIGURACIÓN, objeto de esta programación, el departamento acuerda asociar  las 3 horas del módulo de libre configuración al módulo profesional de

Gestión Logística y Comercial.
OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

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


	E
	Realizar documentos  y comunicaciones en el formato característico y  con las condiciones  de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.


	I
	Comparar   y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos  y servicios financieros básicos  y los documentos  relacionados con los mismos, com-- probando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

	      J
	Efectuar  cálculos  básicos de productos   y servicios  financieros empleando principios  de matemática  financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.


	      Ñ
	Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

	A
	Tramitar documentos o comunicaciones internas o ex ternas en los circuitos de información de la empresa.

	B
	Elaborar documentos  y comunicaciones  a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

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

	      Q
	Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


2. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

La metodología a aplicar ha de ser activa, para que así fomente la participación de todos los alumnos. El objetivo último de la metodología es propiciar en el alumno lo que se denomina como “ aprender a aprender ” , es decir , que el alumno una vez terminados sus estudios, sea capaz de ir construyendo su propio aprendizaje. Por este motivo el aprendizaje debe ser inexcusablemente significativo y funcional (es decir, que lo que aprendido sirva para poder aplicarlo, tanto en el presente como en el futuro).

            La metodología será:

· Activa, con la participación de los alumnos en la consecución de documentación, buscándola en aquellos organismos, entidades o empresas que normalmente la ponen a disposición del usuario o en internet.

· Habrá que motivar a los alumnos/as sobre los objetivos que se desean alcanzar, intentando que  apliquen  los conocimientos a la vida real.

· Resaltar las actitudes positivas de los/as alumnos/as para propiciar el interés y clima de trabajo adecuado.

· Orientar y coordinar el trabajo en el aula, tanto individual como en grupo.

· Evaluar regularmente el trabajo y grado de consecución de los objetivos por parte del/de la alumno/a.

· Promover la participación de los/as alumnos/as en clase.

· Utilización de material didáctico que facilite el trabajo del/ de la alumno/a.

3. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

- Los equipos informáticos (incluyendo tanto el software como el hardware)

- Internet

- Pizarra

- Material propio.

-Retroproyector

-Videos

- Material elaborado por la profesora

-Libros bibliografía:
· Gestión Logística de editorial Paraninfo.
· Gestión Administrativa de compraventa Paraninfo.
· Comunicación Empresarial y Atención al Cliente, editorial Editex.
4. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
Elabora documentos escritos de carácter profesional, aplicando criterios lingüísticos, ortográficos y de estilo
Criterios de evaluación

a) Se han identificado los soportes y los canales para elaborar y transmitir los documentos

b) Se han diferenciados soportes más apropiados en función de los criterios de rapidez, seguridad y confidencialidad
c) Se ha identificado el destinatario, observando las debidas normas de protocolo.

d) Se han diferenciado las estructuras y estilos de redacción propias de la documentación profesional

e) Se ha redactado el documento apropiado; utilizando una estructura, terminología y forma adecuadas en función de su finalidad y de la situación de partida

f) Se han utilizado las aplicaciones informáticas de procesamiento de textos y autoedición, así como sus herramientas de corrección

g) Se han publicado documentos con herramientas de la web 2.0

h) Se ha adecuado la documentación escrita al manual de estilo de organizaciones tipo.

i) Se han aplicado en la elaboración de la documentación, las técnicas 3 R (Reducir, reutilizar y reciclar)
j) Se han aplicado técnicas de transmisión de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas valorando su importancia para las organizaciones.
Planifica la gestión de las relaciones con los proveedores, aplicando técnicas de negociación y comunicación

a) Se han relacionado las técnicas más utilizadas en la comunicación con proveedores.

b) Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de implantación de un sistema de intercambio electrónico de datos, en la gestión del aprovisionamiento.

c) Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores

d) Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de información a los proveedores

e) Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefónicas con los  proveedores

f) Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociación más utilizadas en la compra, venta y aprovisionamiento.

Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando aplicaciones informáticas

Criterios de evaluación:

a) Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logística y facturación con otras áreas de información de la empresa, como contabilidad y tesorería.

b) Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y control del proceso de aprovisionamiento

c) Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor en el momento de recepción en el almacén.

d) Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores.

e) Se han detectado las incidencias más frecuentes del proceso de aprovisionamiento.

f) Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalías en la recepción de un pedido.

g) Se han elaborado informes de evaluación de proveedores de manera clara y estructurada.

h) Se ha elaborado la documentación relativa al control, registro e intercambio de información con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones informáticas.
i) Se han analizado las distintas formas de pago

Procedimientos de evaluación. 

Los procedimientos  de evaluación son los siguientes:

· Ejercicios/actividades/ trabajos realizados a lo largo de cada uno de las evaluaciones: 10% de la nota de la evaluación.  

· Ejercicios realizados en la pizarra: 10% de la nota. Se sumarán todas las notas del trimestre y se dividirán entre el número de pruebas que tendrían que haber realizado. A la nota correspondiente se le hace el 10%.
· Se realizará una prueba de control  teórica-práctica por unidades de trabajo: La media de estas pruebas siempre que todas y cada una de ellas tenga una nota igual o superior a 5 ponderarán en media aritmética, siendo el valor de esta media valorada con el 80% restante para la nota de la evaluación. Cuando alguna prueba de control (de alguna unidad de trabajo) resultara suspensa, el alumno tendrá que recuperarla en la prueba de recuperación a realizar al final del trimestre para poder aprobar la evaluación parcial. Para aprobar cada una de las evaluaciones  parciales será necesario tener aprobadas todas las pruebas de control que se hayan realizado a lo largo de las mismas.

· La nota final del curso se obtendrá con media ponderada de las dos evaluaciones, siempre y cuando las evaluaciones parciales por separado estuvieran  aprobadas con nota igual a  5 puntos o superior. 

· Evaluación final Junio: Los alumnos con una o las dos evaluaciones parciales suspensas, se presentarán a la prueba final de Junio para recuperar la parte suspensa. La nota que obtenga en el examen será el 80% de la nota, correspondiendo un 10% a los ejercicios entregados en clase y un 10% a los ejercicios realizados en la pizarra durante el curso.
Los/as alumnos/as que pierdan el derecho a evaluación continua por superar el porcentaje de  faltas de asistencia injustificadas establecido en el ROF del IES EL ARGAR tendrán que realizar una prueba especial que recogerá, no sólo los contenidos evaluados por pruebas, sino también, los contenidos trabajados a través de ejercicios en clase y en casa  realizados por los/as alumnos/as que han asistido de forma continua.

Los alumnos que no se presenten a un control o evaluación por cualquier causa, incluida enfermedad, no se le hará  prueba aparte, pues podrá recuperar con posterioridad, a través de la recuperación del grupo.
Los alumnos que quieran ver los exámenes los verán en el horario que estipule el profesor, o en el recreo que el profesor estime conveniente. 

Si el profesor coge al alumn@ copiando o hablando con algún compañer@ se le expulsará del examen y su calificación será 0. 
Está terminantemente prohibido llevar móvil a los exámenes, debiendo quedar guardado en la mochila con el resto de pertenencias donde se indique al comienzo del examen. Si alguien resultará sorprendido con el mismo durante su realización, será expulsado del examen y considerado como no presentado.

5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 



La puntuación de las preguntas se establecerá en cada una de las pruebas. De no estar especificada la puntuación de cada pregunta, estas tendrán la misma valoración cada una de ellas.
La pregunta de los exámenes y demás documentos que tengan que realizar del módulo que tenga una falta de ortografía podrá  ser evaluada con valor 0 independientemente de la puntuación que tuviera o también se podrá quitar 0,20 puntos por cada error del valor total de En todos los procedimientos de evaluación, se tendrá en cuenta, la capacidad expresiva del alumnado, a través de:

· Ortografía correcta, con uso adecuado de grafías, tildes, signos de puntuación, etc.

· Propiedad léxica y riqueza de vocabulario, con su uso correcto en el contexto que se está utilizando y penalizándose los coloquialismos, vulgarismos y muletillas, que demuestran pobreza de vocabulario.

· Corrección sintáctica y oracional, con observación de las concordancias gramaticales y demás funciones sintácticas .
5.3 Recuperación. 

Los alumnos con alguna evaluación parcial, suspensa, podrán recuperarla a través de una prueba sobre los contenidos de la misma, a realizar a finales del segundo trimestre. La nota  de recuperación  se obtendrá haciendo la media aritmética de la nota obtenida en la evaluación parcial, en su parte de examen, más la obtenida en la recuperación de la evaluación parcial que corresponda, si el resultado diera inferior a 5 puntos se pondrá directamente 5 puntos y si es mayor que 5 puntos se pondrá la nota que se obtenga, esta será el 80% de la nota y sumaremos el 10% que corresponda a ejercicios y 10% ejercicios de pizarra.
Recuperación Final Junio: Irán aquellos alumnos que hayan perdido la evaluación continua, con el contenido de todo el curso y se podrá hacer un examen diferente al que se realizará al alumnado que ha asistido a clase con regularidad y  aquellos a los que le haya quedado alguna evaluación parcial pendiente con el contenido de toda esa evaluación.

5. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

No hay alumnos con este módulo pendiente del curso anterior.

6. MÓDULOS TRANSVERSALES

En el desarrollo de las unidades didácticas, se tiene que tratar transversalmente las condiciones de salud y riesgo de la profesión, fomentando actitudes de prevención, protección y mejora de la defensa de la salud y el medio en que se desarrolla la actividad profesional.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las que se programen deberán aparecer en la aportación del departamento de rama al Plan Anual de Centro.

8. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

Si a lo largo del curso se observara la necesidad de atender alumnos con un nivel de aprendizaje inferior o superior al del resto del grupo, se intentará adaptar la metodología utilizada a la resolución del caso concreto, a través de actividades de refuerzo o de ampliación.
No existen en el grupo alumnos con dificultades físicas que requieran atención especial ni adaptación de materiales o espacios.

No existen en el grupo alumnos inmigrantes con dificultades para el idioma.
También existe, la ficha MD75010209 ficha de adaptación curricular que será el modelo a utilizar en caso de precisarse para algún/a alumno/a.

9. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El profesorado irá anotando en su cuaderno los contenidos, ejercicios y actividades que se hacen cada día en el aula; así como unidad didáctica por la que va y días empleados. Comparando estos datos con los establecidos en la programación. De este modo podrá ver si existe retraso en  los contenidos y analizar las causas. También podrá ver si se han conseguido los objetivos programados.

10. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

10.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	I
	LA CARTA COMERCIAL EN LAS RELACIONES COMERCIALES

	II
	TIPOS DE CARTAS COMERCIALES

	III
	DOCUMENTOS PROPIOS DE LA EMPRESA Y LA ADMINISTRACIÓN

	IV
	DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES I

	V
	DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES II

	VI
	DOCUMENTOS DE PAGO EN LA COMPRAVENTA.

	
	


10.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.

	I
	I
	LA CARTA COMERCIAL EN LAS RELACIONES COMERCIALES
	         6

	II
	2
	TIPOS DE CARTAS COMERCIALES
	         9

	III
	3
	DOCUMENTOS PROPIOS DE LA EMPRESA Y LA ADMINISTRACIÓN
	         9

	IV
	4
	DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES I
	         6

	V
	5
	DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES II
	        6

	VI
	6
	DOCUMENTOS DE PAGO EN LA COMPRAVENTA
	        9

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


De las 45 horas hasta las 63 de la temporalización del módulo se completarán con pruebas teóricas-prácticas por unidades de trabajo y globales.
11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 1
	Título de la Unidad Didáctica

LA CARTA COMERCIAL EN LAS RELACIONES COMERCIALES
	Nº de horas previstas

6


	CONTENIDOS

	  Correspondencia comercial

1.1. La carta comercial

1.2. Características de la correspondencia comercial

1.3. Estructura formal de la carta comercial

1.4. Contenido de la carta

1.5. Consejos prácticos sobre la presentación formal

1.6. Cómo redactar una carta comercial



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

	· Conocer las características de la correspondencia comercial.

· Identificar la estructura formal de la carta comercial y memorizar técnicas de redacción de cartas.
· Repasar las reglas ortográficas y signos de puntuación.



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 2
	Título de la Unidad Didáctica

TIPOS DE CARTAS COMERCIALES
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	1Cartas anteriores al pedido: Carta circular, carta de presentación, carta de oferta y carta de oferta-venta, cartas de solicitud de información, catálogos, presupuestos… cartas de respuestas a las solicitudes anteriores
2 Cartas propias de compraventa: carta-pedido, pedido anexo a la carta, anuncio de envío de mercancías, aceptación de pedido, denegación de pedido, modificación y anulación de pedido, reclamación del pedido.
3 Cartas posteriores a la entrega de mercancía: carta de acuse de recibo, a la recepción del pedido, carta de reclamación y devolución de mercancía, carta respuesta a las reclamaciones

4 Cartas de gestión de pagos/cobros: Envío de facturas, efectos, cheques, reclamaciones relativas a las facturas, reclamaciones de pago

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

	· Redacción de cartas comerciales dirigidas a los proveedores, realizando sugerencias, quejas, reclamaciones, devoluciones y otras eventualidades que se puedan producir en el tráfico comercial, utilizando el procesador de textos y la base de datos.

· Redacción de cartas comerciales de reclamación de mercancías usando procesadores de textos como herramienta informática.




	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4. de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación
	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 3
	Título de la Unidad Didáctica

DOCUMENTOS PROPIOS DE LA EMPRESA Y LA ADMINISTRACIÓN
	Nº de horas previstas

9


	CONTENIDOS

	1. Textos de organización interna

1.1. Comunicado interno o memorándum

1.2. Los informes en la empresa. Características, clases y estructura
1.3. Convocatoria

1.4. Acta

1.5. Certificado

1.6. Notas de recepción de llamadas telefónicas y visita
2. Textos de relación con la Administración Pública

2.1 Las que dirigen los particulares a los órganos de la Administración: Instancia, Recurso, Declaración
2.2. Las que emplea la Administración para comunicarse con los particulares o bien con otros órganos administrativos. Oficio
2.3. El documento que acredita un hecho o circunstancia determinados. Certificado.


	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

	· Conocer los principales textos utilizados por las empresas para comunicarse formalmente.

· Analizar y elaborar textos de organización interna.

· Redactar textos protocolarios y valorar su importancia.

· Conocer y elaborar documentos de relación de la empresa y los ciudadanos con la Administración.



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5,3de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 4
	Título de la Unidad Didáctica

Documentos con proveedores y clientes I

                               
	Nº de horas previstas

6


	CONTENIDOS

	· Documentos de la actividad comercial
· Solicitud de mercancías. Tipos de pedido

· Contenido y requisitos del pedido

· Albarán o nota de entrega

· Recepción y registro de mercancías

· Etiquetado y codificación



	

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:
· Identificar y describir los trámites y documentos que se generan en la solicitud de la mercancía.

· Plantear diferentes situaciones que permitan la realización de cartas y notas de pedido, cartas de porte, cartas de incidencias, etc.

· Cumplimentación y redacción de pedidos de mercancías mediante propuestas o notas de pedido.

· Realización de diseños personalizados que reflejen todos los datos de cada uno de los documentos estudiados utilizando el procesador de textos y la base de datos.

· Realización de un registro de pedidos emitidos y recibidos para llevar un adecuado control de su recepción, mediante el uso de una hoja de cálculo.

· Confección de cartas de porte de diferentes tipos de mercancías y con distintas condiciones.

· Elaboración de albaranes de pedidos por medios manuales y usando herramientas informáticas: procesadores de textos y bases de datos.

· Realización de supuestos de comprobación de que la mercancía pedida ha llegado correcta y adecuadamente desde un punto de vista cuantitativo y cualitativo.

Identificación de distintas formas de pago de portes realizados.



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5.3 de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 5
	Título de la Unidad Didáctica

            Documentos con proveedores y clientes II
	Nº de horas previstas

6


	CONTENIDOS

	-Factura: concepto y contenido
-IVA Y RE en la factura

-Cálculo del importe de la factura

-Otros documentos de compraventa:nota de gastos, nota de abono y factura rectificativa, recibo de portes o carta de portes, albarán valorado.

Facturaplus o programa similar



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR

	· Estudiaremos los requisitos de la factura y otros documentos (carta de portes, nota de gastos, etc.) que reflejan los gastos que se imputan en la adquisición del producto.

· Partiendo de casos prácticos se confeccionan los documentos de compraventa que tienen conexión con el departamento financiero (contabilidad).

· Saber confeccionar facturas y otros que surgen de una compraventa, como nota de gastos, recibo o carta de portes, factura rectificativa, nota de abono, cheques, letras de cambio, pagarés, recibos etc.
· Confeccionar documentos  en un programa de gestión.



	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5,3 de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 6
	Título de la Unidad Didáctica

DOCUMENTOS DE PAGO EN LA COMPRAVENTA
	Nº de horas previstas    9


	CONTENIDOS

	El pago de la compraventa.


Formas y medios de pago


El cheque


La letra de cambio


El pagaré


La transferencia bancaria


El recibo


Los costes del pago



	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	
	

	El alumno realizará actividades y ejercicios practicos en los que demostrará saber:
· Realizar un análisis justificado de las ventajas e inconvenientes del pago al contado y del pago aplazado.

· Analizar los distintos instrumentos existentes para el cobro y el pago de las compraventas, aplazados.

· Consultar la Ley cambiaria y del cheque.

· Realizar un esquema conceptual de los sujetos que intervienen en el pago mediante la letra de cambio y mediante el pagaré.

· Cumplimentar letras y pagarés razonando sus principales diferencias.

· Cumplimentar recibos de pagos de mercancías razonando su importancia y su valor probatorio.

Planificar las actividades de cara a evitar daños psicológicos en atención a la carga mental que de las mismas se pudiesen derivar.
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4.4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 4.4 de esta programación.


	Están reflejados para todas las evaluaciones en el punto 5,3 de esta programación.




11 UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº
	Título de la Unidad Didáctica
	Nº de horas previstas


	CONTENIDOS

	

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN
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