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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15006778 | Rodolfo Ucha Pifieiro Ferrol 2017/2018
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestién administrativa Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0438 Operacions administrativas da compravenda 2017/2018 0 133 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ARACELI GIL VARELA,JOSEFA MARIA SEOANE TAIBO,MARIA DEL CARMEN BARREIRO RODRIGUEZ

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

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.

RAS3 - Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacion da normativa fiscal.

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestién de almacén.

RAS5 - Tramita pagamentos e cobramentos, para o que recofiece a documentacién 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 funciéns do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recoriecéronse 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 Recoriecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para aplicar nas operaciéons 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 operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2 Recorieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA2.3 Describironse os fluxos de documentacion 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 & 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.

CAZ2.8 Verificouse que a documentaciéon comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos internos da empresa.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operaciéons de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizaciéon 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 proteccién 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.

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

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

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

CA3.7 Recofeceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

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

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

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcidn, almacenamento, distribucién interna e expedicién 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.

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CA5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAB.7 Identificaronse as caracteristicas basicas e o funcionamento dos pagamentos por internet.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CAb5.8 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 operacions de compravenda en relaciéon coas transaccions comerciais da empresa.

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

RA4 - Controla existencias aplicando sistemas de xestién 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 avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por
parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Recoriecéronse as funciéns do departamento de vendas, ou comercial, e as do de compras.

CA1.2 Recoriecéronse 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 Recoriecéronse 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 operacions de compravenda e precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2 Recorieceuse o contrato mercantil de compravenda.

CA2.3 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.
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Criterios de avaliacion do curriculo

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

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

CAZ2.8 Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexislacién e os procedementos internos da empresa.

CA2.9 Identificaronse os parametros e a informacién que cumpra rexistrar nas operaciéons de compravenda.

CA2.10 Valorouse a importancia da continua actualizaciéon 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.

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

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

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

CA3.7 Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informacion.

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

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

CA4.3 Describironse os procedementos administrativos de recepcién, almacenamento, distribucién interna e expedicidon de existencias.

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

CA4.5 Identificaronse os métodos de control de existencias.

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

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.

CAA5.3 Valoraronse os procedementos de autorizacion dos pagamentos.

CA5.4 Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA5.5 Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.

CAD5.6 Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

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

CAb5.8 Analizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

3.1 Minimos esixibles

1. Aplicacion dos procesos de comunicacion e técnicas de imaxe corporativa.

2. Identificacién e andlise das convencions basicas nos ambitos administrativo e comercial da compravenda, e as relacidns internas entre os
departamentos dunha empresa.

3. Formalizacion, confeccidn, recepcion e tramitacién de documentacion, utilizando os protocolos establecidos e usando medios
convencionais e telematicos.

Mantemento actualizado de rexistros e tramitacion de declaracions-liquidaciéns fiscais, cos requisitos e nos prazos requiridos.
Calculo de prezos de venda, compra e descontos.

Confeccién de documentos administrativos das operacions de compravenda.

Liquidacion das obrigas fiscais derivadas da compravenda.

Control de existencias de almacén

© ®©® N o o &

Tramitacion de cobramentos e pagamentos

3.2 Criterios de cualificacion

A cualificacion esta baseada na resolucién de duas probas escritas. Para superala sera necesario obter unha nota minima de 5. A primeira parte
tera caracter eliminatorio e consistira unha proba escrita tipo test, que para a sta superacion, as persoas candidatas, deberan obter unha
puntuacién igual ou superior a cinco puntos, tendo en conta que cada resposta erronea, penaliza a mitade do valor dunha pregunta acertada. A
cualificacién sera de cero a dez puntos.

As personas aspirantes que superen a primeira parte, realizaran unha segunda que consistira a realizacién de sopostos practicos.

A cualificacion sera de cero a dez puntos, € para a stia superacion, as persoas candidatas, deberan obter unha puntuacion igual ou superior a
cinco puntos. As persoas que non superen a primeira proba, seran cualificadas cun cero nesta segunda parte. En el caso, de superar as dlas
partes da proba, a nota final, é a media aritmetica da proba tedrica e practica.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

Proba de teoria da materia incluida na presente programacion.

Ordenador, e boligrafos de tinta azul ou negra.
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4.b) Segunda parte da proba

Proba de practica da materia incluida na presente programacion.
Ordenador, calculador e boligrafos de tinta azul ou negra.




