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TEMPORALIZACION: 128 HORAS
1. INTRODUCCIÓN

El marco legal se establece en los siguientes términos:

· Ley Orgánica 2/2006, de 3 mayo, de Educación (LOE).

· El Real Decreto 1538/2006 de 15 de diciembre, por el que se estable la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo fijando la estructura de los nuevos títulos de formación profesional, que tendrán como base el Catálogo Nacional de las Cualificaciones Profesionales y las directrices fijadas por la Unión Europea.

· Ley 17/2007, de 10 de Diciembre, de Educación de Andalucía (LEA).

· El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, en su artículo 13 se reseña el currículo de los módulos profesionales comprendiendo los resultados de aprendizaje, los criterios de aprendizaje, los criterios de evaluación, los contenidos y duración de los mismos y las orientaciones pedagógicas.

· El Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

· La Orden de 21 de febrero de 2011, por a que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión Administrativa.    
2. OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES QUE DEBE  PERMITIR ALCANZAR EL MÓDULO 
Ver BOJA correspondiente para completar, se copian y pegan. Borrar el ejemplo de la tabla.
	NUM
	OBJETIVOS GENERALES

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

	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.

	p
	Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa

	 q

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

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


Ver BOJA correspondiente para completar. Borrar el ejemplo de la tabla
	LETRA
	COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

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

	i
	Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos  y relacionados  con la imagen de la empresa/institución

	k
	Cumplir con los objetivos de la producción, actuando conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones  profesionales  adecuadas con los miembros del equipo de trabajo 

	      l
	Resolver problemas  y tomar decisiones  individuales siguiendo las normas  y procedimientos  establecidos,  definidos dentro del ámbito de su competencia.

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Dar al tabulador desde esta celda para crear otra fila


3. METODOLOGÍA DIDÁCTICA

El RD 1538/06, en su artículo 18.4, establece: “La metodología didáctica de las enseñanzas de formación profesional integrará los aspectos científicos, tecnológicos y organizativos que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visión global de los procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”.

La metodología se puede definir como el conjunto de criterios y decisiones que organizan, de forma global, la acción didáctica en el aula. Pues bien, dichos criterios son los principios didácticos que guiaran nuestras decisiones: la forma de explicar o “estrategias docentes”, las actividades o tareas que se encomiendan a los/las alumnos/as y las variables organizativas necesarias para llevarlas a cabo (espacios, tiempos, agrupamientos, recursos didácticos y materiales curriculares). 

El docente dirigirá el proceso de enseñanza-aprendizaje para captar las ideas fundamentales, destacando la funcionalidad y la repercusión de ese tipo de contenidos en la vida activa. También, se resaltará la importancia de ciertos contenidos, cuando ello sea necesario, para un adecuado proceso educativo (contenidos mínimos). Conviene tener en cuenta las preconcepciones del alumnado (conocimientos previos, lenguaje, conceptos erróneos...), para aprovechar todos los conocimientos potenciales del alumnado y rentabilizarlos al máximo. Esto se llevará a cabo, teniendo en cuenta:

· El proceso de enseñanza-aprendizaje se basará en todo momento en el “saber hacer” y los contenidos de los mismos lo definiremos en torno a los procesos reales de trabajo.

· Es necesario tener en cuenta las preconcepciones del alumno/a acerca de la importancia que tienen los documentos mercantiles. Nos acercaremos a estas ideas previas a través de cuestiones como: ¿qué son documentos de compraventa?, ¿conoces algunos?, ¿cuál es la importancia de ellos?,…

· Potenciaremos la participación del alumnado en las tareas de clase, a partir de informaciones en bruto. Solicitaremos la realización de actividades para su posterior corrección en el aula y puesta en común a fin de valorar la importancia y necesidad de diferentes documentos, como el pedido, albarán, factura, ficha de existencias en el almacén,… 

· Utilizaremos los medios informáticos como herramienta que permitirá el desarrollo de los diferentes procesos de trabajo, como la hoja de cálculo.

· Potenciaremos la motivación necesaria, de cara a fomentar en el aula un clima de trabajo y convivencia adecuados.

· La teoría y la práctica constituirán un todo homogéneo. En los trabajos se atenderá, fundamentalmente, a la coherencia en su desarrollo, su presentación.

· Se creará un ambiente de trabajo adecuado para realizar un esfuerzo intelectual eficaz.

· Se propiciará la elaboración y maduración de conclusiones personales acerca de los contenidos de enseñanza trabajados.

4. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS

Los recursos didácticos y materiales curriculares que emplearemos para apoyar el desarrollo de la programación didáctica en el aula son variados. Para facilitar su exposición los organizaremos de la siguiente forma:

· Recursos didácticos habituales como la pizarra o el material fungible diverso.
· Recursos didácticos específicos del módulo como el uso de la calculadora, documento en papel para su elaboración, el Excel para que el trabajo realizado en papel, sea pasado a dicho programa informático.

· Recursos audiovisuales, es decir, aquellos que se basan en la imagen, en el sonido o en la imagen y el sonido al mismo tiempo. Entre ellos destacaremos: la televisión, el vídeo o el DVD, etc. 
· El programa informático “Factura Plus” 
· Los materiales curriculares para uso del alumnado y para uso del profesorado. Distinguimos entre ellos la bibliografía de departamento, para el profesorado y el libro de texto, para el alumnado. Respecto a este último, el alumnado utilizará “Operaciones Administrativas de Compraventa” de grado medio.  Editorial Editex.
5. CRITERIOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN
Respecto a la evaluación mencionaré que:

1. Es continua, individual, formativa, sumativa e integradora: Evaluaré al alumnado diariamente en el aula a través de mi observación directa. También  valoraré que las actividades realizadas por los alumnos estén archivadas en un archivador o recogidas en su cuaderno de clase junto con la documentación entregada. En la evaluación de las actividades calificaré tanto la claridad de la presentación como la calidad de los trabajos y su organización.  Para poner en práctica la evaluación continua, en los exámenes de evaluación incluiré preguntas relacionadas con UD estudiadas en evaluaciones anteriores; permitiendo que los alumnos que no hayan obtenido calificaciones positivas en alguna evaluación puedan recuperarla aprobando la siguiente. De igual forma, pediré que rectifiquen los errores cometidos en su cuaderno  de cara a ser nuevamente evaluado en futuras revisiones.

2. La realizaré tomando como referencia los objetivos y criterios de evaluación del módulo profesional y los Objetivos Generales del Ciclo Formativo. 

3. Los criterios de evaluación serán flexibles y secuenciaré éstos a partir de la secuenciación establecida anteriormente para los objetivos y contenidos.

Los criterios de evaluación, recogidos en la Orden de 21 de febrero de 2011 establecen el nivel aceptable de consecución de los resultados de aprendizaje, y por tanto los resultados mínimos que deben alcanzarse en el proceso enseñanza-aprendizaje. A continuación expongo los criterios de evaluación que utilizaré para evaluar los resultados de aprendizaje, en relación con los objetivos didácticos  del módulo: 

 Para la calificación de los alumnos utilizaré los siguientes instrumentos de evaluación:    

· PRUEBAS TEÓRICAS Y PRÁCTICAS (80%): Las pruebas objetivas teórico-prácticas estarán formadas por preguntas tipo test y preguntas prácticas que evaluarán los contenidos conceptuales y procedimentales, suponiendo un 80% del total de la nota. 
· MÉTODO DE TRABAJO: El 10% de la nota corresponderá a la realización de los trabajos y ejercicios propuestos habitual de los supuestos tanto en el aula como en casa.

Mientras que el 10% restante evaluará la calidad, presentación y estructura organizada del cuaderno y trabajos realizados en el apartado anterior; permitiéndonos trabajar la comprensión lectora. Además por cada  falta de ortografía se le restará, tanto en los exámenes como en los trabajos 0,20 puntos, hasta un máximo de 1 punto.

Las normas para la entrega de actividades serán: 
- Entregar en la fecha señalada.

- Entregar en cuaderno o en folios a ordenador.
Es necesario indicar que el alumnado perderá el derecho a la evaluación continua si superase el 20% de no asistencia del total del horas del módulo profesional del que es objeto la presente programación didáctica.
En el caso de que algún alumno/a haya perdido el derecho a la evaluación continua por la aplicación del ROF, los instrumentos aplicados hasta el momento para la evaluación no tendrán lugar, es decir, la nota de la prueba objetiva no se considerará el 80% ni tendré en consideración el 10% para trabajos y ejercicios propuestos ni el  10% restante evaluará la calidad, presentación y estructura organizada del cuaderno y trabajos realizados en el apartado anterior. Luego la nota del examen para estos casos será el á el 100% de la nota al no poderse tener en cuenta los apartados anteriores.
No obstante al tratarse esta evaluación será de contenidos mínimos, es decir, exigiré un mínimo de 5 puntos sobre 10 para superar el módulo, debiendo el alumno superar además los mínimos exigibles. En las recuperaciones, que tendrán lugar en el siguiente trimestre, la nota que podrá alcanzar el alumnado no será superior al 5, es decir, que aunque la nota obtenida en el examen de recuperación sea superior al 5, en el boletín figurará un 5. 

La nota será positiva si al finalizar el trimestre todas las UD evaluadas han sido positivas; en caso contrario la evaluación trimestral será negativa, pudiendo el alumno recuperar dicho trimestre en la evaluación siguiente mediante preguntas del trimestre suspenso incluidas en ésta. La nota trimestral, si todas son positivas, será la media ponderada. 

Si algún alumno no se presenta a algún examen y tampoco aporta justificante médico alguno, no le repetiré éste; pudiéndolo recuperar en el último examen del trimestre.  En los justificantes médicos u otros como asistencia a un Juzgado, deberá figurar la fecha y hora de asistencia.
Se deben poner los que aparecen en la Orden de 26 de julio de 1995, sobre evaluación en los ciclos formativos de formación profesional específica en la Comunidad Autónoma de Andalucía, publicada en el BOJA  de 12 de agosto de 1995.

5.1. Procedimientos de evaluación. 
Los procedimientos de evaluación ya han sido descritos en el apartado 5.

Referente al número de pruebas escritas se realizaran con carácter de examen una por evaluación en la que tendrán cabida una serie de preguntas de las unidades que compongan dicha evaluación. Estos exámenes podrán ser tipo test o de desarrollo, en ellos se indicará el valor de cada pregunta. 

En algunos casos se podrán  agrupar varias unidades temas o unidades didácticas de forma que el contenido de estas se elimine en un único examen. Esto se hará solo cuando los contenidos estén relacionados.

Con respecto a los trabajos se indicará en el enunciado como se valorará el mismo y que apartados se tendrán en cuenta para su evaluación y puntuación.

Las actividades de clase se corregirán  y puntuarán teniendo en los criterios que arecen en el apartado 5. De todo lo anteriormente descrito se obtendrá la nota de cada uno de los trimestres o evaluaciones (ver punto 5)

5.2. Criterios de corrección generales de pruebas y trabajos. 
El valor que tenga cada pregunta, a la hora de corregir, se indicará en el enunciado de cada una de las pruebas que se realicen. Como norma general y si no se indica nada cada una de las preguntas o cuestiones que formen el examen tendrán el mismo valor que será sobre 10. En caso de que en algún examen existiese alguna pregunta con un valor distinto deberá de indicarse explícitamente. 
Si el profesor coge al alumn@ copiando o hablando con algún compañer@ se le expulsará del examen y su calificación será 0. 

5.3. Obtención de la nota de evaluación. Se debe especificar claramente cómo se obtiene la nota de la evaluación, media las pruebas escritas u otros procedimientos y ponderaciones y si posteriormente se sube o baja dicha nota por trabajo, asistencia, o cualquier otro criterio y en qué porcentaje.

Este apartado debe estar consensuado por los/las profesores/as que impartan el módulo, ya que la programación es única por módulo y curso.

5.4. Criterios de Recuperación. 
Las recuperaciones se realizaran dentro de la evaluación siguiente a la de recuperar. Se realizará un examen escrito de los contenidos dados en el trimestre a recuperar.

En los casos en los que los contenidos a recuperar estén incluidos en la siguiente evaluación, ya sea por que sea una continuación de la anterior con contenidos similares o de forma ampliada, se recuperará la evaluación suspensa al aprobar la siguiente (siempre que se dé lo antes mencionado)
6. ACTIVIDADES DE RECUPERACIÓN DE MÓDULOS PENDIENTES DE EVALUACIÓN POSITIVA DEL CURSO ANTERIOR

Se tratarán las actividades programadas para la recuperación de los módulos pendientes de primer curso y las fechas o momentos en las que se llevarán a cabo la evaluación de las mismas.

7. 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.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

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

9. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES

A la fecha en que se realiza la presente programación didáctica no se ha observado ningún discente que no presente un desarrollo normal de adquisición de conocimientos. No obstante:

· Se aplicará una metodología que lleve al alumnado a asimilar los conceptos básicos necesarios, reduciendo al máximo la simple memorización y que permita realizar la práctica correspondiente.

· Las explicaciones impartidas en el aula se presentarán junto con el desarrollo de actividades prácticas que optimicen el proceso de enseñanza-aprendizaje. Las actividades se establecerán en grado creciente de dificultad, de manera que la ejecución de una sirva de base para la siguiente y, además, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de consecución de los objetivos.

· Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.

· Se argumentarán las medidas y providencias cuando así se precise.
· En caso de que se tuviese que realizar alguna adaptación curricular no significativa se cuenta, como herramienta, con una ficha de adaptación MD75010209, disponible en la Web de Calidadargar.

10. PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN

El seguimiento de esta programación didáctica se llevará mediante la programación corta o de aula que se elaborará, a diario, en el cuaderno del profesor.
11. BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DIDÁCTICAS SEGÚN BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORIZACIÓN

11.1. BLOQUES TEMÁTICOS

	Bloque
	Título

	BLOQUE I
	“ La empresa”

	BLOQUE II
	“Marco legal de la compraventa”

	BLOQUE III
	“Documentación y cálculo mercantil en las operaciones de compraventa”

	BLOQUE IV
	“Control y gestión de existencias”

	
	

	
	

	
	


11.2. RELACIÓN DE UNIDADES DIDÁCTICAS.

	Bloque Temático
	Unidad Didáctica
	Título
	Temporización en Horas.
	TRIMESTRE

	I
	1
	La empresa y la función comercial
	10
	1

	I
	2
	El marketing-mix
	8
	1

	I
	3
	Selección de proveedores
	12
	1

	II
	4
	Contratos mercantiles 
	10
	1

	II
	5
	El pedido, la expedición y la entrega de mercancías
	10
	1

	II
	6
	El IVA
	10
	2

	II
	7
	La gestión del IVA
	12
	2

	III
	8
	La factura
	12
	2

	III
	9
	El pago a corto plazo
	10
	3

	III
	10
	El pago aplazado
	12
	3

	IV
	11
	Gestión de stocks
	12
	3

	IV
	12
	Control y valoración de existencias
	12
	3

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS - CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

(Modelo A)

	Unidad Didáctica Nº 


	Título de la Unidad Didáctica


	Nº de horas previstas




Contenidos: 

Actividades concretas a realizar:

	Actividades
	Objetivos 
generales 
trabajados
	Competencias asociadas

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	(Para añadir una fila nueva dar al tabulador desde esta casilla)


Criterios de evaluación:
Criterios de corrección:
Criterios de recuperación:
	Temas transversales


(Se puede especificar algunos de los temas transversales sobre los que se va a tratar)

12. UNIDADES DIDÁCTICAS: OBJETIVOS – CONTENIDOS – CRITERIOS DE EVALUACIÓN

(Modelo B)

	Unidad Didáctica Nº 1
	LA EMPRESA Y LA FUNCION COMERCIAL
	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· La empresa:
     - Concepto de empresa.
      - Tipos de empresa desde un      punto de vista comercial.
· El ámbito de actuación de la empresa:
      - El mercado.
· La estructura organizativa de las empresas:
      - Las áreas funcionales y la organización de las empresas.
       - El organigrama de la empresa y los departamentos.
· El departamento comercial y su organización:
     - La organización del departamento comercial.
· El aprovisionamiento en la empresa:
     - Objetivos de la función de aprovisionamiento.
· Las ventas en la empresa:
     - El personal de ventas.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:

· Evaluar el papel del empresario en la realidad económica del momento actual.

· Determinar la incidencia socioeconómica en la creación de las empresas, analizando el desempleo, las variaciones en los tipos de interés, etc.

· Analizar estructuras organizativas de distintas empresas estudiando sus implicaciones prácticas.

· Analizar la estructura de una empresa organizada jerárquicamente y con servicio de staff.

· Identificar las funciones del departamento comercial valorando la importancia respectiva de la función de aprovisionamiento y de la función comercial para el conjunto de la actividad empresarial.

· Confeccionar organigramas del departamento comercial organizados por funciones, por productos, geográficamente, por clientes y mixtos.
	n-ñ-p
	i-l


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	Unidad Didáctica Nº 2
	El marketing-mix
	Nº de horas previstas:    8


	CONTENIDOS

	· El marketing en la empresa

· Definición de marketing
· El marketing y el mercado

· El marketing-mix

· El precio
· Métodos para la fijación de precios
· El precio técnico y el punto muerto

· El producto
· El ciclo de vida del producto
· La promoción
· La publicidad
· La distribución o la logística de distribución

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios practicos en los que demostrará saber:

· Evaluar el papel de la competencia en la formación y estudio del mercado.

· Determinar la influencia de las variables del marketing mix en la comercialización de un producto.

· Analizar el concepto de marketing.

· Identificar distintos tipos de mercado y concretar la influencia que sobre la variable precio tienen consumidores y empresas que actúen en el mismo.

· Calcular precios de venta dados unos gastos o costes de producción.

· Clasificar distintos tipos de costes de producción, dado un supuesto general.

· Identificar las características y principales fases del ciclo de vida de un producto.

· Comprender los distintos medios de distribución o canales y su influencia sobre el proceso de venta final de un producto.


	n-ñ-p
	i-l-k


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	Unidad Didáctica Nº 3
	Selección de proveedores

	Nº de horas previstas:    12


	CONTENIDOS

	· Los proveedores

· La nota de pedido interna o requisición

· La selección de proveedores

· Criterios de selección de proveedores
· El precio de compra o coste de adquisición

· El plazo de entrega

· El plazo de pago

· La calidad

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios practicos en los que demostrará saber:
· Analizar datos, establecer prioridades de compras e identificar fuentes de información.

· Utilización de herramientas informáticas (procesadores de textos) en la elaboración de comunicaciones escritas para ponerse en contacto con proveedores.

· Recoger información y almacenarla mediante el uso de herramientas informáticas (bases de datos).

· Presentación de datos y resultados utilizando para ello herramientas informáticas (hojas de cálculo).

· Establecer criterios de selección de los proveedores idóneos para satisfacer las necesidades de la empresa.

· Poner en práctica métodos de evaluación de ofertas.

· Llevar a cabo procesos de negociación con proveedores.

· Elaboración de estudios e informes sobre el tipo de artículos que necesitan unas determinadas empresas, en función de su mercado, los medios económicos y humanos de que dispongan y de la inversión que deseen realizar en el estudio de los proveedores, todo ello usando herramientas informáticas (procesadores de textos).


	p-n-ñ-p
	i-l-k


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
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	Unidad Didáctica Nº 4
	Principales contratos mercantiles

	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· Documentación mercantil en operaciones de compraventa

· El contrato de compraventa

· El contrato de compraventa civil

· El contrato de compraventa mercantil

· Elementos del contrato de compraventa
· Elementos personales

· Elementos materiales

· Las obligaciones de las partes
· Obligaciones del comprador

· Obligaciones del vendedor

· Contenido del contrato de compraventa
· Contratos especiales de compraventa

· La compraventa de bienes muebles a plazo

· El contrato de suministro

· El contrato de compraventa plaza a plaza

· El contrato de permuta

· El contrato de leasing
· El contrato de franquicia

· La extinción de contratos

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:
· Clasificar contratos diversos según las empresas y las actividades que puedan realizar las empresas.

· Confeccionar una relación de todos los contratos que pueden surgir en el desarrollo de las actividades de una empresa comercial.

· Clasificar diferentes tipos de contratos de acuerdo con las actividades de empresas de sectores diferentes.

· Realizar puestas en común y debates sobre la idoneidad de las cláusulas incluidas en los contratos y la presunta legalidad o ilegalidad de las mismas.

· Analizar la normativa vigente aplicable a la contratación mercantil y, en especial, al contrato de compraventa.

· Confeccionar contratos mercantiles y redactar cláusulas de los mismos.
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	Unidad Didáctica Nº 5
	El pedido, la expedición y la entrega de mercancías
	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· El pedido de mercancías.
· El inicio de la compraventa de mercancías.
· El pedido de mercancías.
· Clases de pedidos de mercancías.
· El pedido escrito.
· El albarán o nota de entrega de mercancías.
· Contenido del albarán.
· El transporte de las mercancías.
· Tipos de transportes.
· El pago del transporte de las mercancías: modalidades.

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	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.

· 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.

· 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.

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

· Identificación de distintas formas de pago de portes realizados. 
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	Unidad Didáctica Nº 6
	El IVA

	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· El IVA

· Concepto de IVA

· Ámbito de aplicación

· Hecho imponible

· El IVA en operaciones de compraventa con otros países

· Operaciones no sujetas al IVA y operaciones exentas
· Operaciones no sujetas al IVA

· Operaciones exentas

· Cómo funciona el impuesto
· Cálculo o determinación del impuesto

· La base imponible

· Los tipos impositivos

· La cuota del IVA

· La liquidación del IVA
· La deducción

· Los regímenes especiales

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:
· Analizar los elementos del IVA y de las repercusiones del impuesto sobre el sujeto pasivo y el contribuyente.

· Confección de esquemas que reflejen la diferencia entre operaciones sujetas, no sujetas y exentas.

· Clasificación de una multiplicidad de actividades en sujetas, exentas y no sujetas, e identificación del sujeto pasivo y del contribuyente en cada una de ellas.

· Resolución de ejercicios que sirvan para reflejar la diferencia entre la exención plena y la limitada.

· Realizar operaciones que hagan entrar en juego los mecanismos de compensación, las deducciones y las devoluciones.

· Ordenación de productos y servicios muy diferentes, según los tipos de IVA que les sean aplicables.

· Realizar operaciones de cálculo de bases imponibles y cuotas en diferentes supuestos.

· Realizar operaciones de liquidación del impuesto analizando los resultados de las mismas.

· Análisis de los diferentes regímenes especiales, estableciendo las diferencias con el régimen general.

· Elaboración de un cuadro resumen que refleje las obligaciones formales de los sujetos pasivos en cada uno de los regímenes especiales, así como sus características principales.
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	Unidad Didáctica Nº 7
	La gestión del IVA

	Nº de horas previstas:    12


	CONTENIDOS

	· La gestión del IVA

· Las declaraciones-liquidaciones del IVA

· El modelo 036

· Los modelos de declaración del IVA

· El modelo 390 y el modelo 340
· La declaración en el régimen simplificado

· Otras obligaciones formales del impuesto

· La declaración anual de operaciones

· Los libros registro

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:
· Análisis y cálculos de operaciones de liquidación reales en cada uno de los distintos regímenes del IVA.

· Identificación de cada uno de los documentos de declaración-liquidación del IVA en cada uno de sus regímenes.
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	Unidad Didáctica Nº 8
	La factura

	Nº de horas previstas:    12


	CONTENIDOS

	· La factura

· Requisitos de las facturas
· Emisión y entrega de facturas
· La conservación de las facturas

· Cálculo y confección de facturas

· Procedimientos a seguir para el cálculo y confección de facturas
· La factura de rectificación y la nota de abono
· La factura de rectificación
· La nota de abono

· La facturación electrónica
· Características de la factura electrónica
· Envío de facturas electrónicas o digitales

· El certificado digital o la firma electrónica o digital

· Los libros de registro
· Libros de registro de facturas expedidas
· Libros de registro de facturas emitidas

· La informática aplicada a los libros de registro

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios prácticos en los que demostrará saber:
· Análisis, identificación y descripción de los elementos que intervienen en una factura.

· Descripción de los requisitos legales que se han de cumplir en la emisión, rectificación y conservación de las facturas.

· Confección de diseños personalizados de impresos de facturas que, cumpliendo con los requisitos legales, sirvan para su utilización en operaciones de muy diferente clase, todo ello utilizando aplicaciones informáticas de gestión.

· Cumplimentación de los datos esenciales de las facturas cotejándolos con los que aparecen en los pedidos y albaranes.

· Elaboración de un esquema que refleje los períodos establecidos para la emisión y registro de las facturas.

· Cumplimentación correcta de las facturas correspondientes a operaciones comerciales de muy diferente índole, por medios tradicionales y utilizando aplicaciones informáticas.
· Identificación y análisis de los documentos sustitutivos de las facturas.
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	Unidad Didáctica Nº 9
	El pago a corto plazo
	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· El pago de la compraventa

· Las tarjetas bancarias y las tarjetas de crédito

· Las tarjetas bancarias o de débito

· Las tarjetas de crédito

· El pago en internet mediante tarjetas

· Las transferencias bancarias

· El cheque

· Elementos personales

· Elementos formales

· Formas de emisión

· Cheques especiales

· La transmisión del cheque

· Presentación y pago del cheque

· El impago del cheque

· El recibo

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

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

· Análisis de los distintos instrumentos existentes para el cobro y el pago de las compraventas, al contado.

· Consulta de la Ley cambiaria y del cheque.

· Realizar un esquema conceptual de los sujetos que intervienen en el pago mediante cheque y de su funcionamiento.

· Cumplimentar cheques de diferentes clases.

· Cumplimentar un modelo de carta de transferencia bancaria.
	p-n-ñ-p
	h-i-l-k


	CRITERIOS/ACUERDOS DE

	EVALUACIÓN
	CALIFICACIÓN
	RECUPERACIÓN

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.

	Los que se han detallado al inicio de esta programación.
	Los que se han detallado al inicio de esta programación.


	Unidad Didáctica Nº 10
	El pago aplazado

	Nº de horas previstas:    12


	CONTENIDOS

	· La letra de cambio

· Personas que intervienen en la puesta en circulación de una letra de cambio

· Elementos formales

· El endoso de la letra

· El aval

· El timbre de la letra

· El impago de la letra de cambio

· El pagaré

· Elementos personales

· Elementos formales

· El pago mediante el pagaré

· El recibo normalizado

· La cesión en cobro de los recibos normalizados

· Principales productos financieros relacionados con documentos de pago a plazo

· Líneas de descuento

· El confirming

· El factoring

· La utilización de internet en la gestión de cobros

· Los costes del pago o cobro de la venta

· La negociación y gestión de efectos y la factura de descuentos

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	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.
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	Unidad Didáctica Nº 11
	Gestión de stocks
	Nº de horas previstas:    10


	CONTENIDOS

	· Los stocks o existencias

· Definición de stocks

· La clasificación de stocks o existencias según el PGC

· Clasificación de stocks según su finalidad

· El tamaño del stock. Representación gráfica

· Determinación del stock de seguridad y del stock medio

· El stock total de la empresa

· La gestión de stocks

· Determinación del VOP

· El punto de pedido

· Análisis de las políticas de gestión de stocks

· El nivel de servicio ofertado

· El índice de rotación de stock

· El periodo medio de maduración

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios practicos en los que demostrará poseer:
· Responsabilidad en el cumplimento de la secuencia de las acciones que intervienen en los procesos de la gestión de stocks de una empresa.

· Amabilidad en el trato con las personas con las que se relaciona en la empresa y fuera de ella.

· Argumentación de opiniones en un proceso de negociación.

· Pulcritud y exactitud en la formalización de los documentos relacionados con la gestión de stocks.

· Interés y asimilación de métodos de trabajo que se proponen en la gestión de stocks.

· Hábito de poner en práctica medidas de prevención de estrés ante la carga mental y la presión a la que se ve sometida una persona responsable de pagos.
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	Unidad Didáctica Nº 12
	Control y valoración de existencias
	Nº de horas previstas:    12


	CONTENIDOS

	· La valoración de existencias

· El almacén

· La valoración de las existencias según el PGC

· Valoración de las salidas de existencias y de las existencias finales

· El coste o precio medio ponderado

· El FIFO

· La ficha de almacén

· El inventario

· Tipos de inventario

· Realización de inventarios

	ACTIVIDADES CONCRETAS A REALIZAR
	OBJETIVOS
 GENERALES TRABAJADOS
	COMPETENCIAS ASOCIADAS

	El alumno realizará actividades y ejercicios practicos en los que demostrará saber:
· Identificar los distintos tipos de existencias.

· Realizar cálculos para determinar los costes de un producto.

· Representación gráfica del análisis ABC.

· Realizar e interpretar los cálculos de umbral de rentabilidad o punto muerto.

· Cálculo del valor de existencias por los métodos FIFO y Precio Medio Ponderado.

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