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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36015159 Chan do Monte Marin 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CMADGO1 Xestion administrativa g‘gﬁg formativos de grao | pyime de proba libre
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2023/2024 0 133 0

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

CARLOS LUIS BAENA OZORES

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal.

RAZ2 - Confecciona documentos administrativos das operacions de compravenda en relaciéon coas transaccions comerciais da empresa.

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

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

RAS5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

2.1.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Recofiecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de compravenda.

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.8 Recofiecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operaciéons de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

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

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sua posterior xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos @ compra e a venda na empresa.

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

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

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

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informaciéon que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéons de compravenda.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

CA3.3 Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas @ Facenda en relaciéon coas operacions efectuadas periodicamente.

CAZ3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

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

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periodicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

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

CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.

CAb5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacién do pagamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAb5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CAA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e os usos mercantis e a lexislacion fiscal.

RAZ2 - Confecciona documentos administrativos das operaciéns de compravenda en relaciéon coas transaccions comerciais da empresa.

RAZ3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operaciéns de compravenda, con aplicacién da normativa fiscal.

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestion de almacén.

RAS5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacion asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

2.2.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Recofiecéronse as funcidons do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recofiecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.

CA1.3 Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.4 Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.5 Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.6 Recofiecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéns de compravenda.

CA1.7 Clasificaronse os tipos de desconto mais habituais.

CA1.8 Recoriecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9 Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos unitarios.

CA1.10 Valorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas técnicas, as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.

CA2.1 Identificaronse os documentos basicos das operaciéons de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2 Recofieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CAZ2.3 Describironse os fluxos de documentaciéon administrativa habituais da empresa relacionados coa compra e a venda.

CA2.4 Identificouse o proceso de recepcion de pedidos e a sua posterior xestion.

CA2.5 Formalizaronse os documentos relativos @ compra e a venda na empresa.

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

CA2.7 Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

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

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informaciéon que cumpra rexistrar nas operacions de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizacién de canles de compravenda, provedores e clientes.

CA2.11 Valorouse a necesidade da calidade no servizo posvenda.

CA2.12 Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da informacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.1 Identificaronse as caracteristicas basicas das normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéons de compravenda.

CA3.2 Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.

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

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

CA3.5 Identificouse a obriga de presentar declaraciéns trimestrais e resumos anuais en relacion co IVE.

CA3.6 Identificaronse as obrigas informativas & Facenda en relacion coas operacions efectuadas periodicamente.

CAZ3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

CA4.1 Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion, comerciais e de servizos.

CA4.2 Diferenciaronse os tipos de embalaxes e envases que se utilizan.

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacenamento, distribucion interna e expedicion de existencias.

CA4.4 Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta os gastos correspondentes.

CAA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

CA4.6 Recofiecéronse os conceptos de existencias minimas e existencias 6ptimas.

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

CA4.8 Valorouse a importancia dos inventarios periddicos.

CA4.9 Utilizaronse as aplicacions informaticas e os procesos establecidos na empresa para a xestion do almacén.

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

CA5.2 Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de cobramento e pagamento.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CAb5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacién do pagamento.

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAb5.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.

CAA5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

Considérase aprobada unha proba tedrica ou practica se ésta ten unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos sobre dez puntos.
Efectuaranse probas tedricas e probas practicas de exercicios practicos.
Os minimos esixibles para alcanzar a avaliacion positiva son os que se indican a continuacion.

Calculo de prezos de venda, compra e descontos:
-Organizacion e estrutura comercial na empresa.
-Conceptos basicos da actividade de compravenda e calculos comerciais.

Confeccién de documentos administrativos das operacidns de compravenda:
- Contrato mercantil de compravenda.

- Proceso de compras.

- Proceso de vendas.

- Canles de venda e/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.

- Elaboracién de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
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- Devolucidns e reclamaciéns.

- Servizo posvenda.

- Bases de datos de provedores e clientes.

- Aplicacions informaticas de xestion de clientes e facturacion.
- Sistemas de proteccion de datos.

- Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

Liquidacion de obrigas fiscais derivadas da compravenda:

- Imposto sobre o valor engadido.

- Modelos e prazos de presentacién da declaracion-liquidacion do IVE.
- Soporte documental e informatico das operacions de compravenda.
- Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

- Declaraciéns censuais e de operacions con terceiras persoas.

- Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

Control de existencias de almacén:

- Tipo de existencias.

- Envases e embalaxes.

- Inventarios e verificaciéns.

- Control e xestion de existencias: procesos administrativos.
- Custo de existencias. Custo unitario.

- Existencias minimas e 6ptimas.

- Métodos de valoracion de existencias.

- Aplicacions informaticas para a xestion de almacén.

Tramitacién de cobramentos e pagamentos:

- Medios usuais e documentos de cobramento e pagamento usuais.

- Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.
- Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

- Normas mercantis e fiscais aplicables as operaciéns de compravenda.
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Os criterios de cualificacion son os seguintes:

A primeira parte da proba tera caracter eliminatorio e consistira nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacién para esta
parte. O profesor calificara esta primeira parte da proba de 0 a 10 puntos. Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual o superior a 5 puntos.

As persoas aspirantes que superen a primeira parte da proba realizaran a segunda parte que tamén tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento de un ou de varios supostos practicos que versaran
sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacién para esta parte. O profesor calificara esta segunda parte da proba de 0 a 10 puntos. Para a sia superacion as
persoas candidatas deberan obter unha puntuacion igual o superior a 5 puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun 0 nesta segunda parte.

A expresién da cualificacion final obtida por cada aspirante sera numérica, entre un e dez, sen decimais. Esta correspondera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das partes con nimeros
enteiros, redondeada a unidade mais proxima; no caso de que a parte decimal sexa cincuenta enton redondearase a unidade superior. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba , a
puntuacidén maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

Os membros da comision da avaliacion poderan excluir de calquera parte da proba dun determinado mddulo profesional as persoas aspirantes que leven a cabo calquera actuacion de tipo fraudulento o incumpran
normas de prevencion, proteccion e seguridade, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmas, para o resto do grupo ou para as instalacions durante a realizacién das probas. Neste caso, 0
profesor cualificara esa parte da proba do médulo cun 0.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A primeira parte da proba consistira nun examen tedrico, con preguntas curtas ou tipo test relativas 6s conceptos necesarios para garantir a consecucién dos criterios de avaliacién indicados nesta programacion en
base os seguintes contidos:

- Célculo de prezos de venda, compra e descontos.

- Confeccion de documentos administrativos das operacions de compravenda.

- Liquidacién de obrigas fiscais derivadas da compravenda.

- Control de existencias de almacén.

- Tramitacion de cobramentos e pagamentos.
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O aspirante debe acudir provisto de:
- DNI
Non se repetiran exames a aqueles alumnos que non se presentasen na data e hora convocados e provistos do correspondente DNI.

INSTRUMENTOS:
Para a realizacién da proba sera necesario: folios, 0 enunciado impreso e boligrafo de cor azul ou negro.

4.b) Segunda parte da proba

A segunda parte da proba, que sera un examen practico, consistira na realizacién de varios supostos e exercicios practicos soltos, relacionados cos criterios de avaliacion indicados tamén nesta programacion; en
base os contidos descritos na primeira parte da proba.

O aspirante debe acudir provisto de:
- DNI
Non se repetiran exames a aqueles alumnos que non se presentasen na data e hora convocados e provistos do correspondente DNI.

INSTRUMENTOS:

Para a realizacion desta proba poderase requerir:

* Equipos informaticos e programa de procesamento de textos e folla d ecalculo; e/ou tamén podera requerirse a proba de forma escrita con folios a partir do enunciado facilitado; asi como a utilizacion dun boligrafo
azul ou negro e calculadora.
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