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PROGRAMACION CORTA

OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE COMPRAVENTA

1) CONTENIDOS.

Unidad 1 — La actividad comercial de las empresas

1.

9.

2
3
4
5.
6
7
8

La empresa

. Objetivos de las empresas

. Clasificacion de las empresas

. Organizacion de las empresas
Organizacion del departamento comercial
. El marketing mix

. El mercado

. La distribucion comercial

La formacién del precio

Unidad 2 — Los contratos de compraventa

1.
2
3
4.
5
6
7

8.

El contrato de compraventa

. El contrato de compraventa mercantil

. Otros contratos de compraventa mercantiles

El contrato electronico

. EL contrato de transporte de mercancias

. Los contratos de intermediacion comercial

. El contrato de compraventa internacional de mercancias

Extincion de los contratos

Unidad 3 — Pedido, expedicion y entrega de mercancias

1
2
3
4
5
6

. Proceso documental de compraventa
. El presupuesto

. El pedido

. El transporte de mercancias

. El albaran o nota de entrega

. Control de los envios y recepcién de mercancias
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Unidad 4 — La facturacion
1. La factura
. Aplicacion del Impuesto sobre el Valor Afadido

. Los descuentos en las facturas

. Facturacion de los gastos suplidos

2
3
4. Facturacioén de los servicios prestados por profesionales
5
6

. Rectificacion de las facturas
7. El registro de las facturas
Unidad 5 — El impuesto sobre el valor afiadido
1. El Impuesto sobre el Valor Afiadido
. El' hecho imponible

. El sujeto pasivo

. La base imponible
. EI IVA en el comercio internacional
. Declaracion del impuesto

8. Devengo del IVA

Unidad 6 — Gestion del Impuesto sobre el Valor Afadido

1. Obligaciones formales del sujeto pasivo
. Declaracién censal. Modelos 036 y 037
. Las autoliquidaciones del IVA

2
3
4. Declaracion-resumen anual del IVA. Modelo 390
5

2
3
4. Clasificacién de las operaciones comerciales en funcién del IVA
5
6
7

. Declaracién anual de operaciones con terceras personas. Modelo 347

6. Otras declaraciones informativas: modelos 340 y 349

Unidad 7 — Los regimenes especiales del IVA
1. Los regimenes especiales del IVA
2. Régimen simplificado
3. Régimen especial de criterio de caja

4. Régimen especial de recargo de equivalencia

5. Régimen especial de agricultura, ganaderia y pesca. Otros.
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Unidad 8 — Medios de pago al contado
1. Medios de cobro y de pago
2. El cheque
3. La justificacion de pago: el recibo
4. La domiciliacion bancaria
5. La banca electrénica
6. Registro de los cobros y pagos al contado
Unidad 9 — Pago aplazado: letra de cambio
1. El pago aplazado
2. La letra de cambio
3. El crédito comercial
Unidad 10 — Pago aplazado: El pagaré y el recibo normalizado
1. El pagaré
2. El recibo normalizado
3. El factoring y el confirming
4. Libros registro de efectos comerciales a pagar y a cobrar
5. Andlisis de la gestion de cobros y pagos
6. Conservacion de la documentacion
Unidad 11 — Gestién de existencias
1. Las existencias y su clasificacion
2. Envases y embalajes
3. Procedimientos administrativos para la gestién de existencias
4. Clases de stock
5. Evolucion de las existencias en el almacén
Unidad 12 — Valoracion y control de existencias
1. Valoracién de existencias
2. Valoracion de las entradas de existencias
3. Control de existencias

4. Inventarios, analisis ABC
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2) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.
Documentos e impresos.
Actividades entregadas por el docente.

Fotocopias proporcionadas por el profesor.

Bibliografia:

Libro de Texto recomendado a los alumnos para el seguimiento de las clases: Operaciones
administrativas de compra-venta. Eugenio Ruiz y Soledad Lo6pez. Editorial: Mc Graw. ISBN
978-84-481-9179-5

3) EVALUACION.
La evaluacién sera continua, que se concretara a través de:

luacion inicial

Debe realizarse a comienzo del curso para identificar el grado de conocimientos sobre
el médulo vy, el interés y motivaciones del mismo

Este tipo de evaluacién permite adecuar los contenidos a las caracteristicas del grupo
y, en otro nivel de concrecidn, a las caracteristicas de los alumnos/as. Se realizard mediante un
cuestionario inicial que muestre al profesor los conocimientos previos.

luacion formati

La evaluacion sera continua realizandose a lo largo de todo el proceso formativo de
ensefianza-aprendizaje del alumno/a para detectar las dificultades en el momento que se
producen, averiguar sus causas y, en consecuencia, poder adaptar el proceso.

Por lo tanto, se lleva a cabo a lo largo de toda la programacion, para medir el grado de
consecucioén de los objetivos y poder realizar las correcciones oportunas.

Eval i6n final mativ

Se realizara al final de cada unidad de trabajo o conjunto de unidades de trabajo, para
determinar los aprendizajes alcanzados en contraste con la evaluacion inicial y continua.

En esta evaluacién se tendran en cuenta:

Como dice el articulo 7. 2, 3 y 4 de la Orden de 26 de octubre de 2009, en la
ensefianza presencial, la evaluaciéon continua requiere la asistencia regular a las actividades
lectivas programadas. El nimero de faltas de asistencia que determina la pérdida del derecho a
la evaluacion continua es como maximo del 15% respecto de la duracion total del modulo
profesional. Quedaran excluidas aquellas personas que deban conciliar la vida laboral con los
estudios, siempre que esté debidamente acreditada

En el caso de que algun alumno pierda el derecho a la evaluacion continua, sera
evaluado en un examen final de todos los contenidos de la materia en junio. Para poder
presentarse a dicho examen podra ser necesaria la entrega de un dossier de ejercicios
basados en dichos contenidos.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Siguiendo la legislacion vigente, las calificaciones de cada evaluacion y final seran
expresadas en numeros enteros; debido al modo de calificacion porcentual si la nota resultante
de la aplicacion del porcentaje resultara un numero decimal y, con el objeto de unificar criterios,
se establece la siguiente aproximacién en el redondeo de la nota. Cada evaluaciéon se
considera aprobada con una calificacion igual o superior a 5.

Los instrumentos de evaluacién seran los siguientes:

* Realizaciéon de pruebas objetivas en la que se evallen los conocimientos
tedricos y practicos. (80%)

* Realizaciéon de actividades y trabajos para evaluar los conocimientos tedricos y
practicos (20%). La entrega se realizard antes de la prueba objetiva, si no fuera asi se
considerara el porcentaje marcado.

Se hara un examen por trimestre como minimo, donde la nota minima debe de
ser un 4.5 para realizar el proceso de calificacion.

Se tendran en cuenta las faltas de ortografia, por lo que cada una de ellas se le
restara 0,01 puntos, hasta un maximo de 1 puntos en la nota final.

Todos los criterios de evaluacion y calificacion que se han enunciado requieren de la
colaboracién del alumno, por lo que, si el profesor descubriera que algin alumno emplea
recursos engafiosos como chuletas, copias, sustitucion de examenes, etc., en la realizacién de
examenes 0 pruebas escritas, obtendra una calificacion de 0 puntos en el examen
correspondiente.

a. RECUPERACION DE EVALUACIONES PENDIENTES.

Aquellos alumnos que no hayan superado una evaluacion, se realizaréa una
recuperacién de la materia pendiente en las primeras semanas del trimestre siguiente, excepto
en el tercer trimestre donde se realizara la recuperacion a finales del mismo.

Para la superacion de las recuperaciones sera necesario obtener una calificacion de 5
puntos.

b. RECUPERACION DE MODULOS PENDIENTES.

En el caso de alumnos que estan en segundo y tienen pendiente la asignatura, tendran que
hacer un examen en marzo con el contenido de la asignatura. Ademas, tendran un examen
extraordinario en junio.

4) PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACION.

Al principio de curso, en las primeras clases, se informara de los objetivos, contenidos y
criterios de evaluacion, desarrollo de las clases, normas de comportamiento.

También se les informar4 de los procedimientos de evaluacion de los criterios de
calificacion y de los minimos exigibles para una calificacién positiva. Para ello se les
entregara, al inicio de curso, un dossier donde conste (esta programacion corta):

. Nombre del médulo
. Contenidos

) Materiales y recursos didacticos
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. Evaluacion
. Criterios de calificacion
) Recuperacién de evaluaciones pendientes
. Recuperacion de moédulos pendientes
o Publicidad de la programacion

Una copia de la programacion quedara depositada en el departamento, a disposicion de
padres, alumnos, profesores, etc...., para sea consultada cuando sea necesario o se solicite.

5. PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de producirse alguna circunstancia excepcional que afecte al desarrollo normal de
la actividad docente en el modulo durante un periodo prolongando de tiempo.

Cuando se trate de una ausencia programada, el profesor dejard a disposicion de la
Jefatura de Departamento un banco de actividades que pueden consistir en: actividades de
repaso, trabajar temas transversales, elaboracion de resimenes de unidades de trabajo.

Si por el contrario fuera no programada, las posibles acciones seran: reorganizar horarios,
banco de actividades del médulo a disposiciéon del profesorado de guardia en las
estanterias de departamento de Administrativo, y en todo caso asegurar los contenidos
minimos.

En el caso de enfermedad grave del alumno que no pueda asistir de manera ordinaria a
clase, previa justificacion, el docente facilitard a través de los posibles medios digitales a
disposicion, del material necesario para seguir la clase de manera no presencial: Apuntes,
explicaciones, trabajos y actividades a realizar. Todo en tiempo y forma requerido por el
docente para la evaluacién del alumno. Respecto a los criterios de calificaciéon en dicha
situacion, se seguiran aplicando los definidos en esta programacion.




