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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

1.- CAPACIDADES TERMINALES DEL MODULO Y CRITERIOS DE EVALUACION DE CADA CAPACIDAD
TERMINAL.

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

21 APLICAR  TECNICAS DE COMUNICACION | 2.1.1. Diferenciar y describir las etapas de una relacién
ADECUADAS EN LA RELACION CON CLIENTES Y |comercial.

PTOVEEDORES.
2.1.2. Relacionar las etapas de una relacién comercial con

los correspondientes procedimientos.

2.1.3. Analizar los canales y medios de comunicacion
internos y externos en la gestion de compraventa.

2.1.4. Aplicar las técnicas adecuadas, relaciones exteriores y
con la calidad requerida, para atender reclamaciones, pedir
informacion etc.

2.1.5. Realizar en supuestos practicos de compraventa
convenientemente caracterizados y aplicando adecuadamente
técnicasn de comunicacion escrita:

B

Correspondencia de inicio de relaciones comerciales.
Peticiones de oferta a proveedores.

Ofertas a clientes.

Pedidos a proveedores.

Reclamaciones a Proveedores.

Comunicaciones a clientes sobre incidencias en los
pedidos realizados.

Estudio de mejoras posibles y buasqueda de
eliminacion de errores.

BEBEB

B

2.2 ELABORAR N CUMPLIMENTAR LA 2.2.1. Distinguir los documentos basicos de las operaciones
DOCUMENTACION DERIVADA DE LAS OPERACIONES dé'clompraventa precisando su funcién y los requisitos
DE COMPRAVENTA, APLICANDO LA LEGISLACION formalesquedeblen reunir
MERCANTIL VIGENTE Y MANEJAR LOS MEDIOS ’
DISPONIBLES PARA EFECTUAR EL PROCEDIMIENTO. 2.2.2. ldentificar contratos de compraventa y sus

modalidades mas usuales.

2.2.3. Identificar la funcién que desempefia en el proceso de
compraventa el pedido, albaran de entrada y la factura de
compra, asi como las ofertas, los albaranes de salida y las
facturas de venta.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su
intrumentalizacion.

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro y pago
habituales en operaciones de compraventa.

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente,
aplicable en las operaciones de compraventa.

2.2.7. Cumplimentar la documentacion del proceso de
compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del
comercio.

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura,
incorporando  los  descuentos, gastos y tributos
correspondientes.
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2.3. APLICAR METODOS DE CONTROL Y VALORACION
DE EXISTENCIAS TENIENDO EN CUENTA LA
LEGISLACION VIGENTE.

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada,
segun la normativa vigente.

2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de
oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el
documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
como su registro, para establecer una eficiente gestion y
correcta forma de decisiones.

2.2.12. Asumir la trascendencia de las compras, las ventas y
la gestion de cobros-pagos en la marcha de la empresa.

2.213. En supuestos practicos de compraventa
convenientemente caracterizados:

[ Confeccionar el contrato de compraventa.

L Elaborar los albaranes.

L Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los

descuentos, el 1.G.I.C. y el sitema de pago o cobro

establecido y realizando los calculos correctamente.

Confeccionar los medios de pago o cobro

correspondientes.

] Registrar las operaciones en los libros de facturas y
auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion
vigente

(B8]

E

2.3.1. Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales
en empresas de produccion, comerciales y de servicios

2.3.2. Describir los procedimientos administrativos relativos
a la recepcién, almacenamiento, distribucion interna y
expedicion de existencias.

2.3.3. Precisar los conceptos de stock Optimo y minimo,
identificando las variables que intervienen en su célculo.

2.3.4. Calcular exactamente el precio final de adquisicién de
los productos, incluyendo gastos, portes y tributos.

2.3.5. Determinar lo mas preciso posible el costo de
produccion, valorando el periodo de permanencia de las
existencias en stock, el deterioro, el espacio que ocupa, los

desechos y lo que consume el producto.

2.3.6. Comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de
los distintos métodos de valoracion.

2.3.7. Analizar los distintos métodos de valoracion de
existencias y sus implicaciones en la estimacion del valor de
coste de los productos vendidos y de las exixtencias finales,
precisando los que son aceptados por la normativa contable.

2.3.8. Valorar la importancia del almacén en la empresa y la
importancia que representa el reducir sus costes.

2.3.9. En
caracterizados:

supuestos  practicos  convenientemente

L Registrar en fichas de almacén las existencias iniciales y
las sucesivas operaciones de compraventa.
Elaborar los albaranes y notas de
correspondientes.

Valorar las existencias y el coste de las ventas, aplicando
distintos métodos de valoracién aceptados por la
normativa contable.

Comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de

o entrega

(B8]

B

cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion:

01

pagina 3 de 39



RAU-BASSAS

A ; : i Institute de Educacién Secundaria

Gobierno . . )
de Canarias | Consejeria de Educacion F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

X

los distintos métodos de valoracion.

2.4.UTILIZAR  APLICACIONES INFORMATICAS DE S . L . -
GESTION Y CONTROL DE ALMACEN Y DE GESTION 2.4.;,Descr|b|r_d|versos tlpos/de aplicaciones informaticas de
COMERCIAL Y FACTURACION gestion comercial y de almacén.

2.4.2. Relacionar las necesidades de la gestion comercial y de
almacén con las posibilidades que ofrece la informética..

2.4.3. Utilizar adecuadamente aplicaciones informaticas de
uso generalizado, relacionadas con la gestion comercial y de
almacén.

2.4.5. Instalar las aplicaciones siguiendo las especificaciones
establecidas.

2.4.6. Analizar las funciones y los procedimientos
fundamentales de las aplicaciones instaladas.

2.4.7. Aplicar los procedimientos de seguridad y control del
proceso que sean mas convenientes.

2.4.8. En supuestos practicos en el que se proponen
operaciones de compraventa convenientemente
caracterizadas:

Definir los archivos de parametros (tipo 1.G.I1.C.,
descuentos y bonificaciones tipo, criterio de valoracion
de existencias, stock éptimo y minimo).

Realizar altas, bajas y modificaciones en los archivos de
clientes, proveedores y productos.

Registrar las compras realizadas, actualizando el
archivo de proveedores.

[ Realizar la facturacion de las ventas, actualizando el
archivo de clientes.

Elaborar las fichas de almacén correspondientes.

L Elaborar el inventario de existencias valorado.

Realizar consultas y listados de productos a reponer, por
estar bajo minimos.

Realizar listados de clientes con deudas pendientes de
pago.

L Elaborar estadisticas comerciales.

2.4.9. Valorar la importancia de cumplir la normativa vigente
en la adquisicion y utilizacion profesional de aplicacionesi
informaticas.

2.- CONTENIDOS (Conceptuales, procedimientales y actitudinales) Y SU SECUENCIACION.

< Aprovisionamiento.
> Proceso de compras:

Q Etapas del proceso de compras:
- Peticion de precios y ofertas
- Seleccién de ofertas y proveedores.
- Formulacién de pedidos.
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Formas de pago:
- Pago al contado.
- Pago aplazado.

Control y gestion de existencias:

- Tipo de existencias:
- Existencias comerciales
- Materias primas y otros aprovisionamientos.
- Productos en curso y terminados.

- Stock éptimo y minimo.
- Procesos y normas de valoracidn de existencias:
- Precio de adquisicion.
- Coste de produccion.
- Fichas de almacén.
- Métodos de valoracion de existencias: PMP, FIFO Y
LIFO.
- Cotejos de existencias y formalizacion de inventarios

Comercializacién

Proceso de ventas:
- Etapas del proceso de ventas.
- Métodos de fijacion de precios.
- Elaboracion de ofertas.
- Formas de cobro:
- Cobro al contado.
- Cobro aplazado.
Servicio de gestion de cobros.
Servicio post-venta.

Impuestos en las operaciones de compraventa

EL I.G.I.C.
- Caracteristicas y regimenes de aplicacion.
- tipos, exenciones, deducciones y devoluciones.
- Obligaciones formales del sujeto pasivo:
- Libros registros.
- Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-  liquidacion.
Otros del régimen econdmico y fiscal:
- Entrada de mercancias o a la importacion.
Desgravaciones o compensaciones fiscales.

Legislacién Mercantil aplicable a la compraventa

Contrato de compraventa.

Requisitos legales en la facturacion.

Requisitos legales en el tratamiento de la informacion-documentacion relativa a las operaciones de compraventa.

Célculo mercantil relativo a las operaciones de compraventa.
Célculos en la facturacion
Calculos en el pago-cobro aplazado.

Tratamiento de la informacién-documentacion
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Q Comunicacion comercial.
- Técnicas de expresion y redaccion comercial:
- Presentacion.
- Contenido.
- Estructura.
- Elaboracion.

Elaboracion y cumplimentacion de la documentacion relacionada con las operaciones de compraventa:

>

Modelos de contratos.
Propuestas de pedido.
Albaranes.

Facturas.

Nota de abono.

Nota de cargo.

Cartas de porte.
Conocimiento de embarque.
Documentos aduaneros.

oy oy oy )

*

Procesos de registro y archivo de la informacion y documentacién derivada de las compras, ventas y gestion
de almacén:

Soporte documental.

Soporte informatico.

Libros registros obligatorios y voluntarios, su formalizacion.
Anotacion de facturas emitidas.

Anotacion de facturas recibidas.

Anotaciones en libros auxiliares.

[y iy Sy iy )

*

Utilizacién de aplicaciones informaticas:

Gestion comercial y facturacion.
Control y gestion de almacén.
Aplicaciones integradas de gestion comercial y almacén.
- Requisitos de instalacion.
- Prestaciones, funciones y procedimientos.
- Rutinas de mantenimiento y consultas de archivos.
- Procedimientos de seguridad y control de procesos.
Q Operaciones de gestion comercial y almacén.

(M miy

UNIDADES DE TRABAJO Y TIEMPOS ASIGNADOS

BLOQUE TEMATICO |
Q Aprovisionamiento.
Este primer bloque tematico de introduccion pretende que el alumno tenga un primer contacto con una de las tareas
mas importantes dentro del proceso de una compra, como es el seleccionar a un proveedor y cursar posteriormente el pedido.
Este bloque esta estructurado en dos unidades basicas:
-- Unidad didactica 1: EIl mercado y los proveedores
- Unidad didéactica 2: El pedido
Se ha seguido un proceso secuencial de funcionamiento tal y como se estructura una compra. Al finalizar, el alumno
habra desarrollado, mediante procedimientos de caracter practico, el primer contacto con el proveedor.
Total 20 sesiones
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BLOQUE TEMATICO Il
Q Marco legal de la compraventa.

En el blogue anterior, el alumno conoci6 el mercado donde las empresas desarrollan su actividad y cumplimentd
documentacion relacionada con el pedido.

En este segundo bloque hacemos un paréntesis para estudiar la normativa que regula las operaciones de
compraventa.

Este blogue se compone de tres unidades:

- Unidad didactica 3: El contrato de compraventa

- Unidad did4ctica 4: EI IVA/IGIC

- Unidad didactica 5: Gestion del IVA/IGIC

Es importante que el alumno domine con claridad el marco legal del proceso de compraventa al estar presente en
todas las unidades en mayor o menor medida.

Aungue se ha planteado numerosos ejercicios sobre la gestion del IVA/IGIC seria interesante volver a repasarlos
una vez que se ha visto la unidad de ““ La Factura “ y asi encadenar secuencialmente el proceso de gestion del IVA/IGIC a
partir de la facturacion.
Total 20 sesiones

BLOQUE TEMATICO 1l
0 Documentacién y calculo mercantil en las operaciones de compraventa.

En las operaciones mercantiles relacionadas con la compraventa de mercancias, una vez efectuada la eleccion de
los proveedores y habiéndose realizado el pedido, se ha de cumplir las obligaciones que pesan sobre el vendedor vy el
comprador.

Este bloque tematico agrupa, siguiendo el orden en que habitualmente se producen en el trafico mercantil, el estudio
de los distintos documentos que se derivan del cumplimiento de esas obligaciones: entrega de mercancias y pago de su precio
segun las condiciones previamente pactadas.

Asi se estudian, por este orden, el contrato de transporte, el albaran, la factura, el recibo, el cheque, la orden de
transferencia bancaria, las tarjetas de crédito y débito, la letra de cambio y el pagaré.

Asi mismo se completa esta informacién con el analisis de las operaciones de célculo intrinsecas a la cumplimentacién de
tales documentos.

Indice de unidades:

- Unidad didéactica 6: Expedicién y recepcion de mercancias.

- Unidad didéctica 7: La factura.

- Unidad did4ctica 8: El pago en la compraventa. Pago al contado.

- Unidad did4ctica 9: El pago en la compraventa. Pago a crédito

Total 20 sesiones

BLOQUE TEMATICO IV
O Control y gestion de existencias.

Una vez cumplidas las obligaciones del comprador y vendedor, pago del precio y entrega de la mercancia, ésta
descansa en la empresa en espera de que sea utilizada o sea objeto de una nueva venta.

En esta fase donde a las empresas se les plantea un nuevo problema: el control y la gestion de las existencias. Se
hace necesario conocer la cantidad y el coste de las existencias que, en cada momento, se encuentran en el almacén; esto
permitird la toma de decisiones atendiendo a la cuantia que se considera idonea, el calculo del precio al que se fijara su
venta, la mejor ubicacion y el momento en el que se han de realizar los pedidos.

En este bloque temético se agrupan todas estas consideraciones ademas del estudio de documentos pertenecientes al
ambito interno de la empresa: fichas de almacén y fichas de coste.

Indice de unidades:

- Unidad didéctica 10: El almacén

- Unidad didéctica 11: Gestion de existencias.
Total 11 sesiones

BLOQUE TEMATICO V
O Comercializacién.

La comercializacion es la Gltima actuacion que la empresa realiza sobre un producto. En una Unica unidad
didactica se ha aglutinado todo el proceso de ventas y el servicio posventa.

En esta unidad didactica se analizan los procedimientos mediante los cuales una empresa se relaciona con el
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mercado, es decir, con los potenciales clientes. Se efectiia el anélisis de la importancia que supone recoger informacion de la
sociedad mediante los estudios de mercado, asi como influir en sus decisiones, mediante la promocion de ventas.

Asi mismo se estudian los métodos de fijacion de los precios, la elaboracion de ofertas mediante correspondencia, y
por ultimo se hace hincapié en la importancia que tiene el servicio posventa ya sea para el mantenimiento de la clientela o de
cara a la imagen que la empresa desea difundir a la sociedad.

Indice de unidades:
Unidad didactica 12: El proceso de ventas.
Total 5 sesiones

» Globalizados de todas las unidades.
Total 20 sesiones.

TOTAL SESIONES: 9

3.- CRITERIOS DE EVALUACION (Pautas comunes de evaluacion)

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

y 3

La evaluacion sera continua lo que implica que se observara y evaluara todo el proceso educativo, lo que permitira
guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la adquisicion de conocimientos, y recuperar aquellos aspectos en los
que se detecten deficiencias, de tal manera que se alcancen los objetivos previstos. Esto también supone que, en aquellos
casos en que el alumno demande material o ejercicios suplementarios de ampliacion, recuperacion y/o mejora, les seran
aportados por el equipo docente.

Por cada unidad didactica se realizara uno o varios controles, que pueden ser teéricos y, 0, practicos. Se dara una
puntuacion a cada pregunta o ejercicio en funcion de la dificultad, siendo el nivel de suficiencia el 50%. En esta prueba solo
se tendrd en cuenta el nivel de conocimientos del alumno/a.60% de la nota

Se obtendra una calificacion por las propias actividades de ensefianza aprendizaje.30%. de la nota siendo el 10% restante
asistencia a clase.

CRITERIOS DE EVALUACION: (La evaluacion se realizara de conformidad con los siguientes criterios/pautas)

CONTENIDOS CONCEPTUALES 60 PONDERACION

C1l.- Comprende adecuadamente la informacion que recibe.

C2.- Repite informacién recibida elaborandola con sus propias palabras.
C3.-  Escribe con correccion ortografica.

C4.- Redacta con precisién mecanografica.

CONTENIDOS PROCEDIMENTALES 30 PONDERACION

P1.- Analizay resuelve correctamente las actividades propuestas
P2.-  Se expresa con claridad y fluidez

P3.-  Utiliza vocabulario preciso y con propiedad.

P4.- Redacta con claridad y fluidez

P5.-  Utiliza técnicas y procesos adecuados.

P6.- Presenta documentos e informes con orden y limpieza

CONTENIDOS ACTITUDINALES 10 PONDERACION
Al.- Es puntual en la entrega de trabajos.

A2.- Es constante en sus tareas.

A3.- Asiste con puntualidad y regularidad a clase.
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A4.- Tiene iniciativa ante problemas que se le plantea.

A5.- Cuida los recursos que utiliza (instalaciones, equipos, bibliografia, etc.), evitando costes
innecesarios y perjuicios medioambientales.

A6.- Autoevalla las actividades realizadas.

EQUIVALENCIA

[1-2: INSATISFACTORIO [3-4: REGULAR [5-6: SATISFACTORIO [7-8: BIEN [9-10: MUY BIEN |

4.- ACTIVIDADES DE EVALUACION (INCLUYENDO: RECUEERACION DE EVALUACION, SISTEMAS
EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y RECUPERACION DE MODULO
PENDIENTE).

o de todos.

SO r OIS

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

La evaluacion sera continua lo que implica que se observard y evaluara todo el proceso educativo, lo que permitira
guiar al alumno en dicho proceso, detectar errores en la adquisicion de conocimientos, y recuperar aquellos aspectos en los
que se detecten deficiencias, de tal manera que se alcancen los objetivos previstos. Esto también supone que, en aquellos
casos en que el alumno demande material o ejercicios suplementarios de ampliacién, recuperacién y/o mejora, les seran
aportados por el equipo docente.

Por cada unidad didactica se realizara uno o varios controles, que pueden ser tedricos y, 0, practicos. Se dara una
puntuacion a cada pregunta o ejercicio en funcion de la dificultad, siendo el nivel de suficiencia el 50%. En esta prueba solo
se tendrd en cuenta el nivel de conocimientos del alumno/a.
Se obtendra una calificacion por las propias actividades de ensefianza aprendizaje.
e Seleccionar entre diversas ofertas, de posibles proveedores, las mas adecuadas a las caracteristicas, a
los medios econdmicos y al mercado, de una determinada empresa.
o Realizar correctamente un cuadro comparativo de las ofertas efectuadas por diferentes proveedores,
que sirva de referencia en la evaluacion y eleccion del mas adecuado.
e Elaborar notas de pedido con todos los datos necesarios, indicando la forma clara y precisa las
condiciones.
e Registrar los pedidos emitidos.
e Describir las partes esenciales del albaran y carta de porte.
e Confeccionar correctamente albaranes y cotejar su contenido con el de los pedidos que se han realizado.
e Cumplimentar correctamente cartas de porte de diferentes tipos de mercancias.
e Registrar los pedidos emitidos y controlar su recepcion
e Analizar y sintetizar las partes esenciales de los contratos de compraventa.
e Enumerar los derechos y obligaciones de los contratos mercantiles.
e Redactar con claridad, concision y precision contratos de compraventa sencillos, incluyendo las
clausulas adecuadas.
o Resolucién de cuestiones relativas a: la determinacion de la base imponible y de las cuotas que hay que
liquidar en el IGIC.
e Confeccionar correctamente los datos de las facturas, aplicando el IGIC que corresponda, y cotejar su
contenido con el de los pedidos y albaranes que se han realizado.
e Resolucidn de casos practicos de confeccion de pedidos, albaranes y facturas.
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e Confeccién de la documentacion derivada de un proceso de compraventa y de los instrumentos utilizados
como cobro y pago: la letra de cambio, el cheque y el pagaré

o Realizacién de casos practicos de valoracion de existencias por los métodos FIFO, LIFO y PMP.

e Célculo del precio de coste unitario de distintos articulos en una operacion que incluya descuentos y

gastos contenidos en una o varias facturas. Confeccionar las fichas de costes correspondientes.

Presentacion del caso practico globalizado trabajado en las actividades de ensefianza-aprendizaje:

Cumplimentacidn de pedidos, albaranes y facturas.

Emisién de los medios de cobro y pago.

Confeccion de las fichas de almacén por el PMP

Calculo del precio de coste unitario

Célculo del precio de venta unitario y de los margenes aplicados.

Registrar correctamente las facturas emitidas y recibidas en los libros correspondientes.

e Registrar las operaciones realizadas en los libros voluntarios correspondientes.

SISTEMA DE RECUPERACION:

Se establecera un sistema de recuperacion para aquellos alumnos que no alcancen el 50% de los puntos totales en
cada trimestre.

12 Acudiran a recuperacion los alumnos suspendidos y los no presentados sin justificacién

2° Podran realizar una recuperacién antes de que finalice la evaluacion.

32 Tendran una segunda oportunidad en junio para todas las partes pendientes.

48 Las calificaciones obtenidas en las recuperaciones se atenderan a los siguientes criterios:
e Primera recuperacion: Nota maxima un 7
e Segunda recuperacion: Nota maxima un 6

NOTA: Los alumnos que no asistan a los controles y actividades previstas” por causa mayor (certificado médico , asistencia
a juicio, muerte de un familiar directo etc.) tendra derecho a la repeticién de la prueba.

y 3

5.- CRITERIOS DE CALIFICACION

CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION. CRITERIOS DE CALIFICACION

1.- Pruebas orales y escritas: 60 % de la nota de la evaluacién.
Se observara y valorara:

[ Razonamiento (relacionard coherentemente y desarrollard convenientemente las actividades
propuestas).

1 Expresion oral y escrita (el alumno deberd utilizar el vocabulario adecuado de caracter general y
especifico de la materia)

L) Contenido acorde con lo solicitado (exactitud en el desarrollo de las tareas propuestas)

L Presentacion, limpieza.

Tas pruebas escritas individuales seran similares a las tareas realizadas en clase; pueden ser de dos tipos:
L. Con posibilidad de consultar las fuentes de informacidn.
1. Sin consultar las fuentes de informacion.

2.- Habitos de trabajo: 30% de la nota de la evaluacion.
El alumno debera ser capaz de:
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Clasificar en funcidn al nivel de dificultad.

Constatar la realizacion de los desarrollos propuestos.

Realizar los ejercicios en los plazos propuestos.

Presentar los ejercicios de forma clara y ordenada.

Archivar y ordenar el material correspondiente a las actividades propuestas, con la correcta
aplicacion de las normas de clasificacion, limpieza en el contenido, la estética en la presentacion y la
puntualidad en la entrega.

BEBBE

B

3.- Observacién directa en clase: 5% de la nota de la evaluacion.
v Actitud en el aula.
v Trabajo constante.
Se valorara y observara:
L Puntualidad y asistencia.
Participacion regular y activa.
Respeto en clase.
[ Postura critica pero tolerante.

4.- Trabajos en grupo: 5 % de la nota de la evaluacion.
Se observara y valorara especialmente la actitud del alumno en cuanto:

Aceptar la organizacion del grupo y participar activamente.
Tener actitud solidaria con los componentes del grupo.
Trabajar de manera organizada y equilibrada entre las responsabilidades individuales y grupales.
L) Contenidos acorde con lo solicitado.
[ Puntualidad en la entrega.
L0 Expresion/exactitud de los ejercicios.
[ Presentacion, ortografia, limpieza y originalidad.

Al finalizar cada trimestre se tendran en cuenta todas las calificaciones obtenidas, las cuales se ponderaran y se
obtendra la calificacion de cada periodo.

La calificacion de cada trimestre se obtendra, con caracter general de las:
O Objetivos Conceptuales y Procedimentales: Comprension y Expresion ......60%

O Objetivos Actitudinales: Habitos de trabajo................. 30%
Actitudes.......coovvvrniirnininn, 10%

X3

8

Para obtener una valoracidn positiva se debera obtener al menos un 50% de los puntos totales en cada trimestre.
Cumplir con los objetivos minimos en el control final de cada trimestre, especificados en el mismo.
50%.

X3

8

En cada unidad de trabajo se especifican los Criterios de Evaluacion que permitan valorar las capacidades adquiridas y los
Criterios minimos de evaluacion que permitan valorar las capacidades de aquellos alumnos que presenten mayor dificultad
en el proceso de ensefianza aprendizaje.La ponderacidn aqui sefialada se entiende referencial y susceptible de ser modificada
en funcion de razones puntuales de cada periodo y actividad, lo que se justificara convenientemente.

6.- METODOLOGIA

Al inicio del curso se explicara a los alumnos las caracteristicas del trabajo a desarrollar: método a seguir, contenidos a
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trabajar, criterios de evaluacién a emplear, asi como el material necesario.
El desarrollo metodoldgico del curso serd, en lineas generales como se indica a continuacion:

» Exposicion breve del tema de que se trate, empleando medios audiovisuales —proyector de transparencias, video, etc.- y
aplicando una metodologia activa, que permita al alumno participar activamente en el proceso de aprendizaje, y
analizar y deducir conclusiones.

» Propuestas de actividades orientadas a afianzar lo explicado y a relacionarlo con la realidad que le rodea, haciendo
especial hincapié en los aspectos comerciales y empresariales.

» Asimismo, en la medida de lo posible, se realizaran debates y puestas en comun sobre los aspectos mas importantes de
una unidad o tema, con el fin de potenciar la expresion oral. Ademas se potenciara la lectura comprensiva y el
desarrollo de actitudes criticas.

» Se exigira el uso de una archivador por cada alumno, en el que debera incluir todos los apuntes, ejercicios, etc., que se
realicen a lo largo del curso, siguiendo los criterios de clasificacién y archivo, asi como el orden y la limpieza; Este
archivador sera revisado y evaluado periédicamente.

» Resolucion de ejercicios de caracter globalizados o acumulados de caracter practico, individualmente y/o en pequefios
grupos, y que permitan la consecucion de los objetivos previstos.

» Realizacion de ejercicios de caracter globalizados o acumulados, que permitan, el repaso en unos casos y la
recuperacion en otros, de los contenidos y objetivos previstos.

» Evaluacion y autoevaluacion de todo el proceso de aprendizaje. En todas las actividades los alumnos conoceran
previamente los criterios que se aplicaran para la evaluacion de las mismas.

7.- RECURSOS DIDACTICOS

de todos.

“ompromiso

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

y 3

QUE APORTA EL ALUMNO

BIBLIOGRAFICOS:
Gestion Administrativa de Compraventa; Mc Graw Hill
MATERIAL FUNGIBLE:
Paquete DIN A-4
Archivador
Bolsas pléasticas de archivo
Diskete de 3 %
Boligrafo, lapiz, goma
Calculadora

QUE APORTA EL EQUIPO DOCENTE

BIBLIOGRAFICOS:

= Gestion Administrativa de Compraventa ( texto y guia didactica. EDITEX y MC GRAW HILL)
= |.G.I.C. (El Impuesto General Indirecto Canario). ).

MATERIAL FUNGIBLE:

= Taladradora
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Grapadora
Tijeras

Rotuladores
Transparencias
Documentos e Impresos

AUDIOVISUALES:
= Retroproyector
= Video/TV

= Cassette

MATERIAL ESPECIFICO:
» Pizarra: velleda y para tiza

o de todos.

= Ordenadores

= Aplicaciones informaticas

= Mesas

= Sillas

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.
9.- UNIDADES DE TRABAJO

SO r OIS

La calidad, «

PACTO POR LA EDUCACION

X

BLOQUE TEMATICO |
Q Aprovisionamiento.
Este primer blogue tematico de introduccion pretende que el alumno tenga un primer contacto con una de las tareas
mas importantes dentro del proceso de una compra, como es el seleccionar a un proveedor y cursar posteriormente el pedido.
Este bloque esta estructurado en dos unidades basicas:
-- Unidad didéctica 1: El mercado y los proveedores
- Unidad didéactica 2: El pedido
Se ha seguido un proceso secuencial de funcionamiento tal y como se estructura una compra. Al finalizar, el alumno
habréa desarrollado, mediante procedimientos de caracter practico, el primer contacto con el proveedor.
Total 20 sesiones

UNIDAD DE TRABAJOn°1

Titulo de la unidad de trabajo

EL MERCADO Y LOS PROVEEDORES

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS
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CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1.- El mercado. ¢ Recogida de informacion de|e Valorar la importancia de
2.- Los proveedores. diferentes  proveedores, que seleccionar correctamente a un
3.-La eleccion del suministren el mismo producto. proveedor.
proveedor. ¢ Acudir a distintos mercados de | ¢ Rigor en la cumplimentacién de
3.1. La solicitud de productos y solicitar oferta documentos.
ofertas. sobre los mismos. ¢ Valorar la importancia que tiene
3.2. Analisis de ofertas. | ¢  Analizar las ofertas de los para la empresa disponer de una
4.- registro de proveedores. distintos proveedores. cartera de proveedores.
¢ Cumplimentar los registros de| ¢ Reconocimiento de la actividad
proveedores y las fichas de comercial y del funcionamiento
productos de los mercados.
¢ Debatir en clase las ofertas de
los proveedores y discutir los
criterios de evaluacién

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1.- Recibiendo la oferta de tres proveedores, en relacién a nuestra solicitud de informacion para un
determinado articulo, en las cuales se nos indica: el coste de la compra, el plazo de entrega, la forma de pago
y loa calidad de las muestras; seleccionar al proveedor segun los criterios y en este orden.

= Calidad de las muestras.

=  Precio.

=  Plazo de entrega: rapido.

= Forma de pago: 30 dias.

2.- Indica los pasos que debes seguir para seleccionar un proveedor si se trata de un producto nuevo para la
empresa.

3.- Busca informacion de 3 empresas que se dediquen a la venta de maquinas de escribir y cumplimenta una
solicitud de oferta a partir de una serie de datos.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

¢ Qué entiendes por monopolio de oferta?.

Indica distintas fuentes de informacion donde puedas localizar a proveedores para un determinado
producto.

Crea un archivo de 5 proveedores que se dediquen a la venta de ordenadores, solicita precios y
condiciones de compra. Crea las fichas correspondientes.

Indica los distintos criterios que se deben tener en cuenta a la hora de seleccionar una oferta de un
proveedor.

Imagina un mercado de frutas. Indica que tipo de mercado es en funcién del nimero de oferentes y
demandantes.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.1.1. Diferenciar y describir las etapas de una relacién comercial.
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pedir informacién etc.

técnicas de comunicacion escrita:

==

BE

Ofertas a clientes.
Pedidos a proveedores.
Reclamaciones a Proveedores.

EBEB

Correspondencia de inicio de relaciones comerciales.
Peticiones de oferta a proveedores.

Comunicaciones a clientes sobre incidencias en los pedidos realizados.
Estudio de mejoras posibles y blsqueda de eliminacion de errores.

2.1.2. Relacionar las etapas de una relacion comercial con los correspondientes procedimientos.
2.1.3. Analizar los canales y medios de comunicacion internos y externos en la gestion de compraventa.

2.1.4. Aplicar las técnicas adecuadas, relaciones exteriores y con la calidad requerida, para atender reclamaciones,

2.1.5. Realizar en supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados y aplicando adecuadamente

UNIDAD DE TRABAJO n°2

Titulo de la unidad de trabajo

EL PEDIDO

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1.- Definicion de pedido.

2.- Formulacion de pedidos.

3.- Clases de pedido.
3.1. Pedido condicional.
3.2. Pedido en firme.

4.- Formas de pedido.

5.- Mediante impreso

comprador.

6.- Propuesta de pedido.

7.- Carta comercial de pedido.
7.1 Carta de pedido.

denegacién.
7.3. Carta de modificacion o
anulacion.
8.- A través del teléfono.
9.- Seguimiento del pedido.

del

7.2. Carta de confirmacién o

Identificar a las
distintas partes que
intervienen en el pedido.
Cumplimentar los

diferentes impresos de
pedidos: nota de pedido,
propuesta de pedido.
Redaccion de distintas
cartas en relacion al
pedido, cuidando la
formay el contenido.
Elaboracion de un
registro para el
seguimiento  de los
pedidos emitidos.

Valoracién de la importancia de
cumplimentar correctamente y
con rigor los pedidos.

Reconocer la importancia de este
documento dentro del proceso de
compra.

Sensibilidad en la redaccion de
cartas comerciales.

Apreciacion de un uso correcto de
la terminologia comercial.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1.- Define el concepto de pedido.

F7.POC PC01.02
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2.-. ¢Qué diferencia existe entre un pedido condicional y uno en firme.

3.- ¢ Cuadles son las formas mas habituales de cursar un pedido.

4.- ¢ Qué datos ha de contener un pedido?

5.- ¢ Qué diferencia hay entre un pedido y una propuesta de pedido.

6.- ¢Qué circunstancias pueden dar lugar a que el proveedor redacte una carta de denegacion de pedidos.

7.- ¢Se puede cancelar un pedido? Enumera algunas de las circunstancias que pudieran ser motivo de
cancelacion.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1.-A partir de una serie de datos, el alumno cumplimentara un pedido.
2.- A partir de una serie de datos el alumno cumplimentara una propuesta de pedido.

CRITERIOS DE EVALUACION.

2.1.5. Realizar en supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados y aplicando adecuadamente
técnicas de comunicacion escrita:

B

Correspondencia de inicio de relaciones comerciales.

Peticiones de oferta a proveedores.

Ofertas a clientes.

Pedidos a proveedores.

Reclamaciones a Proveedores.

Comunicaciones a clientes sobre incidencias en los pedidos realizados.
Estudio de mejoras posibles y blsqueda de eliminacion de errores.

BEBEBB

BE

BLOQUE TEMATICO Il

Q Marco legal de la compraventa.

En el bloque anterior, el alumno conocid el mercado donde las empresas desarrollan su actividad y cumpliment6
documentacién relacionada con el pedido.

En este segundo blogue hacemos un paréntesis para estudiar la normativa que regula las operaciones de

compraventa.

Este bloque se compone de tres unidades:

- Unidad didactica 3: El contrato de compraventa

- Unidad did4ctica 4: EI IVA/IGIC

- Unidad didactica 5: Gestion del IVA/IGIC

Es importante que el alumno domine con claridad el marco legal del proceso de compraventa al estar presente en
todas las unidades en mayor o menor medida.

Aungue se ha planteado numerosos ejercicios sobre la gestion del IVA/IGIC seria interesante volver a repasarlos una
vez que se ha visto la unidad de ““ La Factura “ y asi encadenar secuencialmente el proceso de gestion del IVA/IGIC a partir
de la facturacion.

Total 20 sesiones

cbdigo:
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EL CONTRATO DE COMPRAVENTA

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

.- Estructura de contenidos

S.  Obligaciones de las partes.
5.1. Obligaciones del

vendedor.
5.2. Obligaciones del
comprador.
6. Interpretacion de las
clausulas.
7.Transmision de riesgos.
8.Extincion.

9.Redaccion del contrato.
10. Compraventas especiales.

10.1. Compraventa a plazos.
10.2. Compraventa de plaza a
plaza.

10.3. Compraventa en tienda a
almacén.

10.4. Compraventa en feria o
mercado.

10.5 Compraventa sobre

muestras o catéalogo.
11. Contratos afines.

11- 1. Contrato

estimatorio.

11.2. Contrato de
suministro.

11.3. Leasing.

comprador.

Enumerar los derechos y deberes del
vendedor.

Confeccionar un contrato de
compraventa acorde con unas
condiciones previamente pactadas.

Sintetizar la normativa relativa a la
interpretacion y transmision de los
riesgos en un contrato de
compraventa.

Describir los  contratos  de
compraventa especiales 'y los
contratos afines a la compraventa.

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1.- Concepto de compraventa Comparar la legislacion civil y Sensibilizacion sobre la
mercantil. mercantil en lo concerniente a la responsabilidad que supone la
2. Elementos personales del regulacion  del  contrato  de negociacion de las condiciones
contrato. compraventa. y la elaboraci6n de un contrato
2.1. Capacidad. de compraventa.
2.2, Consentimiento. Diferenciar la  prohibicién  de
3. Forma celebrar un contrato de compraventa
4. Elementos materiales. de una incapacidad.
4.1. Lacosa. Preocupacion por el desarrollo
4.2 El precio. Enumerar los derechos y deberes del normativo en materia de

contratos de compraventa.

Respeto en el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de
las clausulas contractuales.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo
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Dada una lista de compraventas indicar cuales son civiles y cuales mercantiles.

Indicar quien ha de pagar los gastos de transporte de una compraventa, salvo pacto en contrario.

Indicar cuando la propiedad de una cosa pasa al comprador.

Diferenciar entre la venta sobre muestra y la venta a ensayo o prueba.

Indicar las opciones que tiene la empresa compradora cuando la empresa vendedora no entrega toda la
mercancia en la fecha sefialada.

6. En el supuesto de que el comprador no acepte la mercancia, indicar si esta obligado a pagar el precio
siempre.

En el supuesto de que un determinado bien no haya sido totalmente pagado, indicar si puede revenderlo.

8. Diferenciar las diferentes Clausulas Incoterms.

abrwnE

~

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1.- Tomando como base un contrato de compraventa, cumplimentar un nuevo contrato con una serie de datos
que se le facilitara.

2.- Partiendo de que en el momento de la celebracién del contrato, la mercancia se encontraba en un medio
de transporte, en direccion hacia los almacenes de la empresa vendedora, indicar cual sera el lugar de la
entrega y el plazo

CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

2.2.2. ldentificar contratos de compraventa y sus modalidades mas usuales.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su intrumentalizacion.

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro y pago habituales en operaciones de compraventa.

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.

2.2.7. Cumplimentar la documentacién del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio.
2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, seguin la normativa vigente.

2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
como su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:

Confeccionar el contrato de compraventa

UNIDAD DE TRABAJO n° 4

Titulo de la unidad de trabajo

EL 1.G.I.C.

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

N CONCEPTOS |  PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES | |
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Cultura'y Deportes PARA F.P. (ANEXO I)
1. Naturaleza y caracteristicas. | # Identificar qué papel [ ¢ Valorar la importancia de la aplicacion
2. Ambito de aplicacion juega el consumidor, el correcta de este impuesto.
3. Operaciones sujetas. proveedor y Hacienda en| ¢ Rigor en los calculos y en la seleccién de los
3.1.Delimitacion del el tema del 1.G.I.C.. correspondientes tipos impositivos.
hecho imponible ¢ Reconocer los distintos| ¢ Reconocer los distintos ambitos  de
4. Operaciones no sujetas. ambitos de aplicacion del aplicacién.
5. .Sujeto pasivo. 1.G.I.C..
6. Devengo del impuesto. ¢ Observacién de distintos
7. Repercusion del impuesto. documentos donde figuren
8. ¢,Como se calcula el IVA? operaciones  sujetas y
8.1. Base imponible. analizando la repercusion
8.2. Modificacion de la base del 1.G.I.C. en cada
imponible. operacion.
8.3. Tipos de gravamen. ¢ Verificar en facturas
reales la correcta
9. Seguimiento del pedido. aplicacion del 1.G.I.C. y
sus célculos.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

Indicar las operaciones que estan sujetas al I.G.1.C.

Indicar qué otros paises ademas de Espafia son miembros de la Union Europea.

Indicar si una compra realizada a una empresa situada en Canada esta sujeta al 1.G.1.C.

Enumerar tres operaciones que no estén sujetas al 1.G.1.C.A partir de una serie de datos, indicar la fecha en
que se produce el devengo del 1.G.1.C.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Dada una serie de operaciones calcular la base imponible.

Indicar las diferencias entre operaciones sujetas y no sujetas.

Dada una relacion de productos indicar el tipo impaositivo.

Sefialar el ambito de aplicacion del 1.G.1.C.

Indicar las diferencias entre adquisicion intracomunitaria e importacion.

Enumerar los sujetos pasivos del I.G.1.C.

¢, Qué se entiende por I.G.1.C. repercutido.

Dada una relacion de conceptos, indicar cuéles son entrega de bienes o prestacion de servicio.

NG~ wWNE

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.
2.2.7. Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio.

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura, incorporando los descuentos, gastos y tributos
correspondientes.

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segun la normativa vigente

UNIDAD DE TRABAJO n°5
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Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

Titulo de la unidad de trabajo

GESTION DEL 1.G.1.C.

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES

1. Operaciones ¢ Diferenciar los distintos efectos que| e Valorar la Importancia de
exentas. ' conlleva la realizacion de operaciones aplicar correctamente las
11 Exenciones  en exent_as I|m|tad_as_y las Exen_u_ones plenas. deducciones del 1.G.1.C
operaciones interiores | «  Analizar los distintos requisitos que deben ¢ Rigor en la
“limitadas™ - reunir los sujetos pasivos del 1.G.I.C. y las gor .
1.2.Exenciones en operaciones operaciones que realizan para que pueda cumpllment§9lon_ . de
exteriores * plenas”. ser deducido el 1.G.I.C. de estas documentacion oficial

2. Deducciones de la cuota. operaciones. ¢ Responsabilidad en la
2.1. Caracteristicas y| ¢ Visitar la Agencia Tributaria y obtener y recaudacion y posterior
requisitos. reconocer los impresos en relacion al ingreso de este impuesto.
2.2. Nacimiento del 1.G.1.C.

derecho de deduccion. ¢ Interpretar y cumplimentar los documentos

Liquidacion del 1.G.1.C basicos en relacion al 1.G.1.C.._

Obligaciones formales.
Regimenes especiales.

5.1 Régimen simplificado.
5.2.Régimen especial de
agricultura, ganaderia y pesca.
5.3.Régimen especial de bienes
usados, objetos de arte,
antigliedades y objetos de
coleccion.

5.4.Régimen especial de las
agencias de viajes.
5.5.Régimen  especial  del
comercio minorista.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

Indica las diferencias entre exenciones limitadas y exenciones plenas.

Poner algdn ejemplo de cada una de ellas.

Indicar como se calcula la deuda tributaria en el 1.G.1.C.

Indicar si es necesario estar en posesion de la factura para poder deducir el 1.G.I.C. soportado.
Sefialar las caracteristicas que debe tener esa factura.

Indicar los plazos y modelos en que se liquida el 1.G.I.C.

Enumerar los libros de registro que se deben llevar en relacion al 1.G.I.C.

Enumera los distintos regimenes especiales.

Indica que tipo de recargo de equivalencia le corresponden a cada uno de los tipos de 1.G.I.C. en la
actualidad.

©oOoNoU~WNE

ACTIVIDADES DE AMPLIACION
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A partir de las operaciones realizadas por una empresa durante un afio, liquidar el 1.G.1.C. de ese afio y
cumplimentar el resumen anual.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.

2.2.7. Cumplimentar la documentacién del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio.
2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segin la normativa vigente.

2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi

como su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones

2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:

Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el 1.G.1.C. y el sitema de pago o cobro establecido y
realizando los célculos correctamente.

[ Registrar las operaciones en los libros de facturas y auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion vigente

BLOQUE TEMATICO 1l
0 Documentacién y calculo mercantil en las operaciones de compraventa.
En las operaciones mercantiles relacionadas con la compraventa de mercancias, una vez efectuada la eleccion de los
proveedores y habiéndose realizado el pedido, se ha de cumplir las obligaciones que pesan sobre el vendedor y el comprador.
Este bloque tematico agrupa, siguiendo el orden en que habitualmente se producen en el trafico mercantil, el estudio
de los distintos documentos que se derivan del cumplimiento de esas obligaciones: entrega de mercancias y pago de su precio
segun las condiciones previamente pactadas.
Asi se estudian, por este orden, el contrato de transporte, el albaran, la factura, el recibo, el cheque, la orden de
transferencia bancaria, las tarjetas de crédito y débito, la letra de cambio y el pagaré.
Asi mismo se completa esta informacion con el anélisis de las operaciones de célculo intrinsecas a la cumplimentacién de
tales documentos.
Indice de unidades:
- Unidad didéactica 6: Expedicién y recepcion de mercancias.
- Unidad didéctica 7: La factura.
- Unidad did4ctica 8: El pago en la compraventa. Pago al contado.
- Unidad did4ctica 9: El pago en la compraventa. Pago a crédito
Total 20 sesiones

UNIDAD DE TRABAJO n°6

Titulo de la unidad de trabajo

EXPEDICION Y RECEPCION DE MERCANCIAS

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS
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CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1. Eltransporte.1.1 .Necesidad | « Reconocer los distintos medios de| ¢ Valorar la importancia de
del transporte.1.2. transporte y su influencia en las seguir un  proceso de
Medios de operaciones de compraventa. recepcion y verificacion de la
transporte.1.3. El mercancia
contrato del transporte.1.4. | ¢  Reconocimiento, interpretacion  y| ¢  .Rigor en la cumplimentacion
1.5. El pago del transporte. cumplimentacién de los documentos de documentos relacionados
2. Documentacion que acomparia relacionados con el transporte. con la recepcion.
a la mercancia. ¢ Seleccionar el mejor
21.  Albaran o nota de transporte para un envio
entrega. . o concreto de articulos.
3. Recepcion y verificacion de | ¢ Analizar la importancia del albaran en
la mercancia. las operaciones de compra.
3.1. Recepcion.
3.2. Verificacion.
3.3.Registro de entrada
¢ Andlisis de los aspectos  mas
significativos del proceso de verificacion
y recepcion de las mercancias.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1.—Indica los pasos que se deben seguir antes de realizar un envio.

2.- Indica los principales medios de transporte y sus caracteristicas.

3.- Enumera los sujetos que intervienen en el contrato de transporte.

4.- Citar las diferencias que existen entre un envio a portes pagados y a portes debidos.

5.- Especificar las copias que se deben emitir de un albaran y cuéles son su destino.

6.- Enumerar los pasos que se deben seguir una vez verificada la mercancia.

7.- Establecer los modos de actuar en el supuesto de que la mercancia presente desperfectos.
8.- Indicar el modo de actuacion en el caso de que la mercancia no coincida con la pedida.
ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1.- A partir de un supuesto practico en el que se recibe un pedido, especificar como se realizara la
verificacién cuantitativa y cualitativa.

2.- A partir de una serie de datos elaborara un albaran sin valorar.

3.- Indicar cuéndo se debe emitir un albaran valorado.

4.- Detallar cuales son las fases de recepcion de las mercancias.

5.- Indicar la utilidad del registro de entrada.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su intrumentalizacion

2.2.7.Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los
usos del comercio

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segin la normativa vigente

2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
€Omo su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:
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Elaborar los albaranes
L) Registrar las operaciones en los libros de facturas y auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion vigente
() Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores

UNIDAD DE TRABAJO n°7

Titulo de la unidad de trabajo

LA FACTURA, NOTAS DE CARGO Y NOTAS DE ABONO

cbdigo:

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

reflejadas en la factura.

reales los distintos tipos de

yyyyyydrwl10 yyyirth
CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1. Concepto de factura. Identificar los posibles emisores Valorar la Importancia de la
1.1. Obligacién de emitir de facturas. emision de la factura.
facturas.
2. Actividades que deben ser Identificar mediante documentos Rigor y precision en la

cumplimentacion de este

3. Requisitos de la factura. facturas que pueden ser emitidos. documento.
3.1 Factura completa.
3.2. Factura simplificada. Interpretar 'y cumplimentar Interés por comprender la
3.3. Documentos mediante  simulacion facturas importancia de este documento
sustitutivos de la completas, simplificadas vy en los procesos de compra.
o factgra. facturas de rectificacion.
4. Emisiény envio de facturas. Uso correcto de la normativa que
S. DUp“C&ldO_){ copias. Resolucién de supuestos regula este documento.
6. Conservacion. practicos de operaciones de
7. Calculos que se deben realizar calculo: descuentos, aplicacion

en la factura.
7.1.  Obtencion del importe
bruto.
7.2.  Descuentos en factura.
7.3. Gastos en factura.
7.4.  Impuesto sobre el IGIC.
8. Rectificacion.

de porcentajes...

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1.- Recopilar una serie de documentos sustitutivos de la factura y verificar si contienen todos los
datos

2.- Enumerar las condiciones que se requieren para emitir una factura.

3.- Indicar cuando es obligatorio emitir una factura completa para una operacion exenta.

4.- Indicar el momento en que se debe entregar la factura al cliente.

5.- Especificar cuando la empresa vendedora puede facturar la mercancia servida en un mes.

6.- Enumerar los casos en que se puede solicitar un duplicado de la factura.
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7.- Indicar los datos que deben figurar en un tique o vale.

8.- Indicar cuando es obligatorio que figure en una factura el n® de Registro Mercantil.

9.- Especificar el tiempo que han de conservarse las copias de las facturas.
ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1.- A partir de una serie de datos el alumno confeccionara una factura, sin recargo, con descuento, con IGIC,
etc.; asi como notas de débito y notas de abono

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos béasicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su intrumentalizacion.

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro y pago habituales en operaciones de compraventa

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.
2.2.7.Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura, incorporando los descuentos, gastos y tributos
correspondientes.

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segin la normativa vigente.
2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
como su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:

L Elaborar los albaranes.

Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el 1.G.1.C. y el sitema de pago o cobro establecido y
realizando los célculos correctamente.

() Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores

2.4.1 Describir diversos tipos de aplicaciones informaticas de gestion comercial

UNIDAD DE TRABAJO n° 8

Titulo de la unidad de trabajo

EL PAGO EN LA COMPRAVENTA. PAGO AL CONTADO

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

cbédigo: F7.POC PC01.02

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

1. Pago en la compraventa.
1.1 Fin econémico de las
modalidades de pago.
1.2 Materializacién del

pago.
2. Eldinero.
3. Elrecibo.
4. Elcheque.

4.1. Concepto.
4.2. Personas que intervienen

Distinguir ~ entre  operaciones  de
compraventa al contado y operaciones a
crédito teniendo en cuenta su distinto fin
econdmico.

Identificar los distintos instrumentos en
que se puede materializar el pago.
Elaborar y cumplimentar los documentos
en que se materializa el pago de la
compraventa.

Analizar la forma de circulacion y las

Sensibilizacion  sobre la
importancia que tiene la
correcta cumplimentacion de
los distintos documentos que
materializan el pago al
contado para que produzcan
efecto.

Preocupacion por el
desarrollo normativo en
materia de pago al contado.
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en la vida de un cheque. personas a las que se puede reclamar el | «  Familiarizacion en la

4.3. Modalidades de emision. pago en el caso de cheques al portador, a utilizacion de estos
4.5. Circulacion del cheque. la orden y nominativos. instrumentos como medios de
Endoso. ¢ Enumerar el contenido de un recibo, un pago en operaciones de
4.6. El aval. cheque y una orden de transferencia compraventa.
4.7. El pago del cheque. bancaria.
4.8. Cheques especiales. + Comprender la normativa que regula los
5. Transferencia bancaria. instrumentos de pago en compraventas al
6. Tarjetas bancarias y tarjetas contado.
de crédito.
6.1.Tarjetas bancarias o de
débito.
6.2. Tarjetas de crédito.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1. Indica la diferencia que existe entre compraventa a plazos y compraventa con pago aplazado o a crédito.

2. Sefala la diferencia que existe entre aplazamiento a corto plazo y a largo plazo.

3. Indica las maneras en que se efectda el pago de una compraventa.

4. Explica cual es la finalidad de un recibo.

5. Rellena un recibo.

6. Enumera las diferentes clases de cheques. Especifica que cantidad de dinero esta obligado a pagar el
librado en caso de discordancia entre la cantidad en letras y en nimero.

7. Enumera los requisitos esenciales del cheque.

8. Indica la fecha de cobro de un cheque.

9. Diferencia entre endosante y endosatario

10. Indica que entiendes por protesto, cruzar un cheque, conformar un cheque, avalar un cheque.

11. Rellena cheques nominativos, al portador, a la orden, cruzados, etc.

12. Explica como funcionan las tarjetas de crédito y enumera 5 establecimientos en que se puedan utilizar y
que tarjetas son susceptibles de uso en cada uno de ellos.

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1. A partir de una serie de datos rellena recibos y cheques

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos bésicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su intrumentalizacion.

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro y pago habituales en operaciones de compraventa

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.
2.2.7.Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura, incorporando los descuentos, gastos y tributos
correspondientes.
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2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segin la normativa vigente.
2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
como su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:
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L) Elaborar los albaranes.

realizando los célculos correctamente.

BBE

Confeccionar los medios de pago o cobro correspondientes.
Registrar las operaciones en los libros de facturas y auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion vigente
Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores

L Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el 1.G.I1.C. y el sitema de pago o cobro establecido y

UNIDAD DE TRABAJO n°9

Titulo de la unidad de trabajo

EL PAGO EN LA COMPRAVENTA. PAGO A CREDITO

SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1.-La letra de cambio. ¢ Describir el modo de utilizacion habitual Sensibilizacion  sobre la
1.1.-Concepto. de una letras de cambio en operaciones importancia que tiene la
1.2.-Personas que intervienen de compraventa. correcta cumplimentacion de
en la vida de una letra de cambio. | « .Analizar la funcién econémica de una los distintos documentos que
1.3.-Funcién econbmica. letra de cambio. materializan el pago en
1.4.-Modalidades de GIRO ¢ .Elaborar y cumplimentar los documentos compraventas a crédito para
Giro. en que se materializa el pago en una que produzcan efectos.
1.5.-Fiscalidad. compraventa: letra de cambio y pagaré. Preocupacion por el
1.6.-Contenido. ¢ .Enumerar el contenido de una letra de desarrollo  normativo en
1.7.-Endoso. cambio y un pagaré. materia de instrumentos de
18-Aval. ¢ .Analizar la forma de circulacién por pago a crédito.
1.9.-Aceptacion. endoso de una letra de cambio. Familiarizacion ~ en  la
1.10.-El pago. ¢ .Comprender la normativa que regulan utilizacion de estos
1.11.-Diferencias con los instrumentos de pago  en instrumentos como medios de
El cheque. compraventas a crédito. pago en operaciones de
2"2' f?lglirrﬁéntos personales ¢+ .Exponer la importancia de la aceptacion compraventa.
2.2.-Modalidades de ) enla obllgacu'?n de pago derivada de una
libramiento. letra de cambio.
2.3.- Presentacion.
2.4.-Finalidad econémica
3.-Intereses en los pagos -
Aplazados.
cbédigo: F7.POC PC01.02 edicion: 01 pagina 26 de 39




AU-BAS A

A ; : i Institute de Educacién Secundaria

Gobierno . . )
de Canarias | Consejeria de Educacion F1.POC.PC01.02.INDICE DE PROGRAMACION DIDACTICA

Cultura y Deportes PARA F.P. (ANEXOI)

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

¢Qué es una letra de cambio?

Realiza un esquema que refleje el funcionamiento de la letra de cambio.

Indica la funcion que cumple cada una de las personas que intervienen en la letra de cambio.
Enumera los requisitos esenciales de la letra.

Especifica la funcion que tiene la aceptacion de una letra.

¢Qué significado tiene el vencimiento de una letra.

Indica el vencimiento que tendra una letra si éste no viene expresado.

A partir de una serie de datos indica el vencimiento que tendra una letra giradas a dias o0 meses vista a dias o
meses fecha.

9. (Quéeselaval?

10. ¢Qué es el endoso?

11. Explica el significado del protesto de una letra.

cONoA~WDNE

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1. A partir de una serie de datos has de cumplimentar letras giradas a la orden de un tercero, a la propia
orden, al propio cargo, etc. , endosarlas y avalarlas.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos béasicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

compromiso de todos.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de pago y su intrumentalizacion.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro y pago habituales en operaciones de compraventa

X

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.
2.2.7.Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura, incorporando los descuentos, gastos y tributos
correspondientes.

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, segin la normativa vigente.
2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
€omo su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:

(L) Elaborar los albaranes.

L) Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el 1.G.I1.C. y el sitema de pago o cobro establecido y
realizando los célculos correctamente.

(L Confeccionar los medios de pago o cobro correspondientes.

L) Registrar las operaciones en los libros de facturas y auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion vigente

L) Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores

2.4.1 Describir diversos tipos de aplicaciones informaticas de gestion comercial.

2.4.2. Relacionar las necesidades de la gestion comercial con las posibilidades que ofrece la informatica.

2.4.3. Utilizar adecuadamente aplicaciones informéticas de uso generalizado, relacionadas con la gestion comercial.
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BLOQUE TEMATICO IV
O Control y gestion de existencias.

Una vez cumplidas las obligaciones del comprador y vendedor, pago del precio y entrega de la mercancia, ésta
descansa en la empresa en espera de que sea utilizada o sea objeto de una nueva venta.

En esta fase donde a las empresas se les plantea un nuevo problema: el control y la gestion de las existencias. Se
hace necesario conocer la cantidad y el coste de las existencias que, en cada momento, se encuentran en el almacén; esto
permitird la toma de decisiones atendiendo a la cuantia que se considera idénea, el calculo del precio al que se fijara su
venta, la mejor ubicacion y el momento en el que se han de realizar los pedidos.

En este bloque tematico se agrupan todas estas consideraciones ademas del estudio de documentos pertenecientes al
ambito interno de la empresa: fichas de almacén y fichas de coste.

Indice de unidades:

- Unidad didéctica 10: El almacén

- Unidad didactica 11: Gestion de existencias.
Total 11 sesiones

UNIDAD DE TRABAJO n° 10

Titulo de la unidad de trabajo

El ALMACEN

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
1 Concepto de almacén ¢  Comprender la funcién que cumple el | «  Concienciacion de la
2.-Clases de existencias. almacén dentro de la actividad global importancia de la funcién que
3.-Valoracion de las existencias. de las empresas. cumple el almacén dentro de la
4.-Métodos de valoracion . ¢  Enumerar las clases de existencias actividad global de las empresas.
4.1.-Precio medio ponderado (PMP). que pueden albergar el almacén. ¢ Interés por las operaciones
4.2FIFO. ¢ Valora, siguiendo la normativa matematicas necesarias para
4.3LIFO. vigente, las existencias que llegan al cumplimentar  las fichas de
5.-Fichas de almacén. almacén. almacén y de costes.

¢ Valorar, siguiendo la normativa
vigente, las existencias que salen del
almacén.

¢  Cumplimentar fichas de almacén y
fichas de costes atendiendo a los datos
originados en  operaciones de
compraventa.
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e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo

1. ¢En que consiste el precio de adquisicién.?

2. Indica cuando se utiliza el precio de adquisicion y el coste de produccion para la valoracion de las
existencias.

3. Indica por qué los impuestos recuperables no forman parte del precio de adquisicion.

4. Explica el por qué es necesaria la aplicacion de métodos de valoracion de existencias.

5. A partir de una serie de datos determina el precio de adquisicién de un determinado producto.

6. A partir de una serie de datos calcular el precio de adquisicién de varios articulos sabiendo que los gastos se
reparten proporcionalmente.

7. Enumera los criterios de valoracion de existencias.

8. Indica como se valoran las entradas, salidas y las devoluciones.

9. Enumera los métodos de valoracién que no contempla el PGC.

10. ¢Cuantas fichas de almacén utilizara una empresa?

ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1. A partir de una serie de datos has de cumplimentar las fichas de almacén de varios productos, utilizando
los criterios del PMP, FIFO y LIFO.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.3.1. Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion, comerciales y de servicios

2.3.2. Describir los procedimientos administrativos relativos a la recepcion, almacenamiento, distribucion interna y
expedicién de existencias.

3.4. Calcular exactamente el precio final de adquisicidn de los productos, incluyendo gastos, portes y tributos.

2.3.6. Comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de los distintos métodos de valor

2.3.7. Analizar los distintos métodos de valoracion de existencias y sus implicaciones en la estimacion del valor de coste
de los productos vendidos y de las existencias finales, precisando los que son aceptados por la normativa contable.

2.3.8. Valorar la importancia del almacén en la empresa y la importancia que representa el reducir sus costes.

2.3.9. En supuestos practicos convenientemente caracterizados:
n

BBE

] Registrar en fichas de almacén las existencias iniciales y las sucesivas operaciones de compraventa.

Elaborar los albaranes y notas de entrega correspondientes.

Valorar las existencias y el coste de las ventas, aplicando distintos métodos de valoracion aceptados por la
normativa contable.

Comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de los distintos métodos de valoracion.

B

UNIDAD DE TRABAJO n° 11

Titulo de la unidad de trabajo

GESTION DE EXISTENCIAS
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e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

1.- Objetivos de la gestion de stock. ¢ Observacion de los distintos [ ¢ Valorar la importancia de una
2.-Distintos  tipos de coste de niveles de control de existencias correcta gestion del stock.
existencias. dentro del almacén. ¢ Interés por conocer los distintos

3.-Tipos de stock.

4.-Niveles de existencias.
4.1.-Stock minimo.
4.2.-Stock maximo.
4.3.-Stock de seguridad.

Reconocer la importancia de la
gestion de existencias.
Descripcion ~ mediante  un
grafico de los distintos niveles
de existencias.

articulos y su valoracion.
Precision en los calculos de
punto de pedido.

Rigor en la confeccion del
inventario.

compromiso de todos.

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad,

y 3

5.-Rotura de stocks. ¢ Recogida de informacion para
6.-La rotacion de stock. poder realizar el inventario del

7.-Niveles de reposicion. aula.
7.1-El punto de pedido. ¢ Resolucion  de  supuestos
7.2.-El lote econémico

practicos sobre rotacién de
stock y punto de pedido.

¢ Analizar las distintas gréaficas
sobre representacion de niveles
de existencias.

Pedido.
8.-El inventario.
9.-Clasificacién ABC de productos.

e ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

Actividades de refuerzo
1. Indica las diferencias entre coste de pedido y coste de emision.
2. ¢Qué es el indice de rotacion de existencias?
3. Define de forma breve: stock minimo, stock méaximo y stock de seguridad.
4. Indica cual es la finalidad del stock de seguridad.
5. ¢Qué nos indica un indice de rotacién?
ACTIVIDADES DE AMPLIACION
1. A partir de una serie de datos calcula el indice de rotacion de varios productos.
2. A partir de una serie de datos calcula el punto de pedido de varios articulos.
3. Explica que es la gestion de stocks.
4. Indica cuéles seran las consecuencias de una rotura de stock.
5. Enumera las variables que se deberan tener en cuenta para calcular el punto de pedido.
6 Sefala las causas que pueden producir que existan diferencias entre el recuento fisico de los articulos
existentes en el almacén y los que reflejan las fichas.

e CRITERIOS DE EVALUACION.

2.3.1. Distinguir los diferentes tipos de existencias habituales en empresas de produccion, comerciales y de servicios

2.3.2. Describir los procedimientos administrativos relativos a la recepcion, almacenamiento, distribucion interna y
expedicion de existencias.

2.3.3. Precisar los conceptos de stock 6ptimo y minimo, identificando las variables que intervienen en su calculo.
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2.3.4. Calcular exactamente el precio final de adquisicion de los productos, incluyendo gastos, portes y tributos.

2.3.5. Determinar lo mas preciso posible el costo de produccion, valorando el periodo de permanencia de las existencias
en stock, el deterioro, el espacio que ocupa, los desechos y lo que consume el producto.

2.3.8. Valorar la importancia del almacén en la empresa y la importancia que representa el reducir sus costes.
2.3.9. En supuestos practicos convenientemente caracterizados

Registrar en fichas de almacén las existencias iniciales y las sucesivas operaciones de compraventa.
Elaborar los albaranes y notas de entrega correspondientes.
Valorar las existencias y el coste de las ventas, aplicando distintos métodos de valoracion aceptados por la
normativa contable.
Comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de los distintos métodos de valoracion.
.8. En supuestos practicos en el que se proponen operaciones de compraventa convenientemente caracterizadas:

BBB

B

N
SN

B

Definir los archivos de parametros (tipo 1.G.1.C., descuentos y bonificaciones tipo, criterio de valoraciéon de
existencias, stock 6ptimo y minimo).

Realizar altas, bajas y modificaciones en los archivos de clientes, proveedores y productos.

Realizar la facturacion de las ventas, actualizando el archivo de clientes.

Elaborar las fichas de almacén correspondientes.

Elaborar el inventario de existencias valorado.

Realizar consultas y listados de productos a reponer, por estar bajo minimos

B

BLOQUE TEMATICO V
O Comercializacién.

La comercializacion es la Gltima actuacion que la empresa realiza sobre un producto. En una Gnica unidad didactica
se ha aglutinado todo el proceso de ventas y el servicio posventa.

En esta unidad didactica se analizan los procedimientos mediante los cuales una empresa se relaciona con el
mercado, es decir, con los potenciales clientes. Se efectta el analisis de la importancia que supone recoger informacion de la
sociedad mediante los estudios de mercado, asi como influir en sus decisiones, mediante la promocion de ventas.

Asi mismo se estudian los métodos de fijacion de los precios, la elaboracién de ofertas mediante correspondencia, y
por ultimo se hace hincapié en la importancia que tiene el servicio posventa ya sea para el mantenimiento de la clientela o de
cara a la imagen que la empresa desea difundir a la sociedad.

Indice de unidades:

Unidad didactica 12: El proceso de ventas.
Total 5 sesiones

: Globalizado

Total 20 sesiones

UNIDAD DE TRABAJO n° 12

Titulo de la unidad de trabajo

. EL PROCESO DE VENTAS. EJERCICIO GLOBALIZADO

e SECUENCIACION Y TIEMPOS ASIGNADOS

l CONCEPTOS | PROCEDIMIENTOS | ACTITUDES |
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1.-Proceso de ventas.
1.1.-Estudios de mercado

1.2.-Promocion de ventas.

2.-Métodos de fijacion del precio del
producto.

2.1.-Relacion precio y coste.

2.2.-Relacion precio y

Demanda.

2.3.-Libertad en la
precios.

2.4.-Fijacion  del
beneficio.

2.5.-Los descuentos.
3.-Elaboracion  de
correspondencia.

fijacion de

margen de

ofertas  por

¢ Reconocer la importancia que
tienen los estudios de mercado y
la promocién de ventas para la
comercializacion de los
productos.

+ Identificar las distintas técnicas
de promocién de ventas y los
diferentes medios publicitarios.

¢ Elaborar campafias de
publicidad para la promocion
de un producto.

+ Efectuar los calculos necesarios
para fijar el precio de los
productos atendiendo a su coste
0 demanda.

+ Confeccionar cartas incluyendo

Apreciacion de la importancia de

los estudios de mercado y
promocion de ventas en la
comercializacion de los
productos.

Demostracion de interés por los
calculos necesarios para la

obtencion del precio de venta de
los productos.

Sensibilizacion sobre el adecuado
trato al cliente en el servicio
posventa.

Preocupacion por dar solucién a
las quejas o reclamaciones
recibidas.

4.-Servicio posventa.

ofertas de productos.

+ Sintetizar las posibles
actuaciones que pueden efectuar
las empresas ante una queja o
reclamacion.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

NogakrwdhE

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Actividades de refuerzo

Indica cual es el fin de la utilizacion del marketing en una empresa.

En una empresa que se dedica a la fabricacion de boligrafos, indica con que otras empresa compite.

Indica el sentido que tienen los estudios de mercado.

Sefiala la relacién que tienen los estudios de mercado con las promociones de venta.

Enumera las técnicas de promocion existentes.

Sefiala un producto o una empresa que utilice cada una de las técnicas de promocién estudiadas.

Escoge tres anuncios publicitarios y explica como captan la atencion del potencial consumidor y originan en
él el deseo o la necesidad de consumo del producto que promocionan.

Escoge otros tres anuncios y separa en el contenido de su mensaje la parte que corresponde a la informacion
y la que trata de influir en la voluntad.

A partir de un precio de coste obtener el precio de venta de un producto.

Explica detalladamente por qué el precio de venta de un producto no es igual al beneficio de una empresa.
¢Qué son los costes fijos y los costes variables?

¢Qué son los costes totales?

Indica que actuaciones deberian efectuarse respecto al precio si la demanda del producto es baja. ¢sobre qué
otros factores debe actuar la empresa?

¢ Qué son las ofertas?

Elige un producto y sefiala a qué grupo de personas o empresas enviarian ofertas, y por qué.

Indica la diferencia que existe entre el servicio de garantia y el servicio técnico.

Sefiala la diferencia que existe entre una queja y una reclamacion.

Indica los efectos que tienen la imagen de la empresa y la calidad del producto sobre el mantenimiento de la
clientela.
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ACTIVIDADES DE AMPLIACION

1.- A partir de una serie de datos el alumno confeccionara una factura, sin recargo, con descuento, con IGIC,
etc.; asi como notas de débito y notas de abono.

1. Redacta cartas a los clientes por las siguientes situaciones:
Felicitacion de Navidad.

Felicitacion de cumpleafios.

Cierre momentaneo por reformas en nuestro establecimiento.
Oferta de un producto con mejores condiciones de pago.
Peticion de datos bancarios al cliente.

® ®
AR X4

%

5

%

5

%

5

%

CRITERIOS DE EVALUACION.

2.2.1. Distinguir los documentos basicos de las operaciones de compraventa, precisando su funcién y los requisitos
formales que deben reunir.

2.2.4. Dilerenciar las distintas formas de cobro y su intrumentalizacion.

2.2.5 Analizar los sistemas y medios de cobro habituales en operaciones de compraventa

2.2.6. Interpretar la normativa mercantil y fiscal vigente, aplicable en las operaciones de compraventa.
2.2.7.Cumplimentar la documentacion del proceso de compraventa, ajustada a la normativa y a los usos del comercio

2.2.8. Calcular correctamente el importe total en una factura, incorporando los descuentos, gastos y tributos
correspondientes.

2.2.9. Cumplimentar los libros registros de forma adecuada, seguin la normativa vigente.
2.2.10. Manejar de forma eficaz los medios y equipos de oficina disponibles y basicos para operar.

2.2.11. Valorar la importancia que tiene en las empresas el documentar debidamente el proceso de compraventa, asi
como su registro, para establecer una eficiente gestion y correcta forma de decisiones
2.2.13. En supuestos practicos de compraventa convenientemente caracterizados:

B

I Elaborar los albaranes.

Elaborar las facturas, teniendo en cuenta los descuentos, el 1.G.1.C. y el sitema de cobro establecido y realizando
los célculos correctamente.

Confeccionar los medios de cobro correspondientes.

Registrar las operaciones en los libros de facturas y auxiliares correspondientes, aplicando la legislacion vigente
Registrar las ventas realizadas, actualizando el archivo de clientes.

(0 Realizar listados de clientes con deudas pendientes de pago.

2.4.1 Describir diversos tipos de aplicaciones informéticas de gestion comercial.

B

BEB

2.4.2. Relacionar las necesidades de la gestién comercial con las posibilidades que ofrece la informatica.
2.4.3. Utilizar adecuadamente aplicaciones informaticas de uso generalizado, relacionadas con la gestion comercial.

2.4.8. En supuestos practicos en el que se proponen operaciones de compraventa convenientemente caracterizadas:

L Definir los archivos de parametros (tipo 1.G.1.C., descuentos y bonificaciones tipo, criterio de valoracion de
existencias, stock dptimo y minimo).

Realizar altas, bajas y modificaciones en los archivos de clientes, proveedores y productos.

Registrar las compras realizadas, actualizando el archivo de proveedores.

Realizar la facturacion de las ventas, actualizando el archivo de clientes.

Elaborar las fichas de almacén correspondientes.

Elaborar el inventario de existencias valorado.

Realizar consultas y listados de productos a reponer, por estar bajo minimos.

Realizar listados de clientes con deudas pendientes de pago.

Elaborar estadisticas comerciales.

2.4.9. Valorar la importancia de cumplir la normativa vigente en la adquisicion y utilizacion profesional de
aplicacionesi informaticas. -

BEE

B
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UNIDAD DE TRABAJO n° 13
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