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Introduccidén

El médulo 0438 Operaciones administrativas de compraventa se encuadra dentro de las
ensefianzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de Técnico en
Gestion Administrativa.

Duracion: 110 horas.
Objetivos generales

e Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

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

Unidades de Trabajo

Organizacion comercial de las empresas.

Los contratos mercantiles.

Pedido, expedicién y entrega de las mercancias.
La factura.

Los libros de registro. Declaracién anual de operaciones con terceras personas.
El impuesto sobre el Valor Ahadido.

Los regimenes especiales del IVA.

Supuestos practicos de liquidacion del IVA.
Medios de pago al contado.

10. Pago aplazado: letra de cambio.

11. El pagaré y el recibo normalizado.

12. Gestibn de existencias.

13. Valoracion y control de las existencias.

14. Simulacion de una relacién comercial.

©CoNoGO~WNE

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. Organizacion comercial de las empresas.
Tiempo estimado: 6 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Describe los fines de las empresas, razonando la funcién que cumplen en la economia de
mercado, e interpreta el proceso de creacion de valor de los bienes y servicios.

o Diferencia las empresas segun su forma juridica, la titularidad del capital y el riesgo asumido.

e Analiza e interpreta organigramas de empresas comerciales y diferencia las formas mas
usuales de organizacion del departamento comercial.
Identifica las funciones y de los canales de distribucion y las actividades que realizan.
Calcula precios de venta, compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles
y la legislacién fiscal vigente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS e Se han identificado y diferenciado las

principales formas juridicas de las

e Finesy funciones de las empresas. empresas.

e Clases de empresas. e Se han analizado e interpretado

e Ciclo de produccién y ciclo comercial de las organigramas de empresas comerciales.
empresas. e Se han identificado los elementos y las

e Organizacién comercial de las empresas. funciones de los canales de distribucion.

e La comercializacion. e Se han reconocido las funciones del

e Calculo de los méargenes comerciales. departamento de ventas o comercial y las

del departamento de compras.

PROCEDIMIENTOS e Se han reconocido los tipos de mercados,

de clientes y de productos o servicios.

e Descripcion, mediante graficos o | * Se han identificado los métodos para
esquemas, el proceso de creacion del valor calcular el precio final de venta y los
gue generan diferentes tipos de empresas. precios unitarios.

e Descripcion grafica de los ciclos de | e Se ha calculado el precio de coste y el valor
produccion y comercial de empresas de de los productos al final de la cadena de
comerciales y de produccién. distribucion.

e Realizacién de un cuadro comparativo en el
gue se clasifique las empresas segun su
forma juridica y la titularidad del capital.

e Representacion grafica de la organizacion
de las empresas mediante organigramas
que muestren los departamentos y las
relaciones jerarquicas.

e Realizacién de organigramas que
representen la organizacion del
departamento comercial por funciones,
productos, geogréfica, por clientes y de
forma mixta.

e Descripcion del proceso de
comercializacion y representacion de los
canales de distribucion.

e Realizacion de ejercicios en los que se
calcule el incremento de los precios que
sufren los productos a través de los canales
de distribucion.

e Realizacion de los céalculos matematicos
bésicos para determinar los margenes
bruto y comercial, asi como el precio final
de diferentes productos y servicios.

Unidad 2. Los contratos mercantiles.
Tiempo estimado: 8 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolo con las transacciones comerciales de las empresas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Diferencia los contratos mercantiles de los civiles.

Identifica y describe las caracteristicas de contratos mercantiles.

Enumera los derechos y obligaciones derivados de los contratos mercantiles.
Cumplimenta contratos de compraventa sencillos, incluyendo las clausulas adecuadas
Explica, con claridad, la finalidad y las caracteristicas de los contratos de franquicia, leasing,

factoring y renting.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Clase de contratos.
Contrato de compraventa.
Compraventas especiales.
Contrato de leasing.
Contrato de franquicia.
Contrato de leasing.
Contrato de factoring.
Contrato de renting.
Extincién de los contratos

PROCEDIMIENTOS:

Confeccién de una relacion de todos los
contratos que pueden surgir en el
desarrollo de las actividades de una
empresa comercial.

En situaciones de la vida diaria,
identificacién de circunstancias que dan
lugar a que surja algun tipo de contrato,
mercantil o civil.

Sobre contratos reales aportados por los
propios alumnos, analizar y sintetizar las
partes esenciales, e incluir las clausulas
estudiadas.

Realizacion de wun cuadro con los
derechos y obligaciones derivados de los
contratos mercantiles.

Cumplimentacion de modelos de contratos
de compraventa sencillos, analizando las
cldusulas que en ellos se incluyen.

En situaciones propuestas por el profesor,
explicar que tipos de contratos pueden ser
Utiles: de seguro, suministro, venta a
plazos, franquicia, leasing, factoring y
renting.

Busqueda de contratos tipo para realizar
operaciones de franquicia, leasing,
factoring y renting, y analizar sus
clausulas.

Se ha reconocido el contrato mercantil de
compraventa.

Se han reconocido y analizado las principa-
les caracteristicas de diferentes tipos de
contratos mercantiles de compraventa.

Se han enumerado los derechos y las
obligaciones de los compradores vy
vendedores en las compraventas
mercantiles.

Se han cumplimentado contratos mercantiles
de compraventa sencillos.

Se han diferenciado las caracteristicas y la
finalidad de los contratos de franquicia
leasing, factoring y renting.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




. PROGRAMACION DEL MODULO DE 2, I
G@Hm OPERACIONES ADMINISTRATIVAS DE | = e
Furek CO M P RAVE N TA Ensefanzas de Formacion Profesionl
CICLO GESTION ADMINISTRATIVA | CURSO 10/11 aana

Tiempo estimado: 10 sesiones.

Unidad 3. Pedido, expedicién y entrega de las mercancias.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

las mercancias entregadas.

e Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

e Describe el proceso administrativo que comprende las actividades que se realizan desde que
se realiza un pedido hasta que se recibe y se verifica la mercancia.

e Establece comunicaciones con los proveedores, para solicitar mercancias y realizar el
seguimiento del proceso de entrega y control de las mismas al ser recibidas.

e Cumplimenta notas de pedido, cartas de porte y albaranes de entrega de acuerdo con las
condiciones establecidas en los contratos verbales o0 escritos celebrados con los proveedores.

e Realiza el seguimiento de los pedidos, el control de los plazos de entrega y la verificacion de

El albaran o nota de entrega.
El control de los pedidos.

PROCEDIMIENTOS:

Planteamiento de diferentes situaciones

que permitan la realizacion de cartas,
notas de pedido y cartas de incidencias.

Cumplimentacién de notas de pedido de

mercancias.

Cumplimentacion de los albaranes de los

pedidos realizados.

Realizacion de las cartas de porte de las

operaciones de las que ya se han
realizado los pedidos y albaranes.

. Elaboracion de cartas de porte de |
diferentes tipos de mercancias y con
distintas condiciones de entrega.

. Comprobacion de que los datos con los |
gue se han cumplimentado la carta de
portes y los albaranes corresponde con lo
gue se pidiéRealizacién del registro de los
pedidos emitidos y recibidos para, llevar
un adecuado control de su emisién y
recepcion.

. Realizacion de reclamaciones, por

situaciones como retrasos en las entregas,

desperfectos, impagos, etc.Organizacion

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han identificado los documentos béasicos
de las operaciones de compraventa,
El pedido. precisando los requisitos formales que
Los presupuestos de obras o servicios. deben reunir.
El transporte de las mercancias. e Se ha descrito la documentacion

administrativa relacionada con la compra y
venta, habituales en la empresa.

Se ha identificado el proceso de recepcion
de pedidos y su posterior gestion.

Se han cumplimentado los documentos
relativos a la compra y venta en la empresa
Se han reconocido los procesos de
expedicion y entrega de mercancias.

Se ha verificado que la documentacion
comercial, recibida y emitida, cumple con la
legislacién vigente y con los procedimientos
internos de la empresa.

Se han identificado los documentos de la
compraventa y cumplimentar notas de
pedido, albaranes de entrega y cartas de
porte.

Se ha identificado el proceso de realizacion
y recepcion de pedidos para su posterior
gestion.

Se han cumplimentado notas de pedido,
cartas de porte y albaranes de entrega.

Se ha descrito el proceso y las actividades
relacionadas con el control de las entregas
de mercancias y las incidencias que se
pueden producir.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio

usuario antes del uso.
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de los documentos

. Cumplimentados en los cuadernos,
archivos o carpetas de que disponga el
alumno.

Unidad 4. La factura.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

y la legislacion fiscal vigente.

calculos con precision.

e Calcula precios de venta, compray descuentos aplicando las normas y usos mercantiles

e Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa,
relacionandolos con las transacciones comerciales de la empresa.

e Describe los requisitos legales que han de cumplir las facturas.
Cumplimenta correctamente facturas cotejando los datos con los pedidos y albaranes.
Cumplimenta correctamente facturas que reflejen casuisticas muy variadas como, por ejemplo,
diferentes tipos de IVA, recargo de equivalencia, descuentos, gastos, suplidos, etc.

e Aplica IVA que corresponde en cada caso, asi como los descuentos estipulados y realiza los

PROCEDIMIENTOS:

e Cumplimentacién de los datos esenciales
de las facturas cotejandolos con los que | *®
aparecen en los pedidos y albaranes que
se realizado en la unidad didActica
anterior. °

e Elaboracion de un esquema que refleje los
periodos establecidos para la emision y
envio de las facturas. °

e Realizaciéon de ejercicios de facturas que
reflejen operaciones comerciales en los
gue existan:

- Diferentes tipos de IVA y de recargo
de equivalencia.

- Diferentes tipos de descuentos.

- Gastos incluidos en factura.

- Gastos suplidos.

e Sobre facturas ya cumplimentadas,
identificacion de sus elementos vy

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e Se han identificado los conceptos de precio
de compra del producto, gastos, precio de

e Contenido general de la factura. venta y descuentos.

. Los tiques. e Se han reconocido los porcentajes de IVA a

. El descuento en las facturas. aplicar en las operaciones de compraventa.

. Los impuestos en las facturas: el IVA. e Se han clasificado y aplicado los tipos de

. Facturas rectificativas. descuento mas habituales.

Se ha verificado que las facturas emitidas y
recibidas cumplen con la legislacion vigente
y con los procedimientos internos de la
empresa.

Se han descrito los requisitos han de cumplir
las facturas e identificado cada uno de los
elementos que han de contener.

Se ha analizado e interpretado
correctamente el contenido de diferentes
tipos de factura.

Se han cumplimentado facturas que reflejen
diferentes circunstancias de las
compraventas (diferentes descuentos,
gastos y tipos de IVA y recargos de
equivalencia).

Se han identificado las circunstancias que
dan lugar a la emisiébn de facturas
rectificativas, y se han cumplimentado este
tipo de facturas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio

usuario antes del uso.
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verificacion de que cumplen los requisitos
legales.

e |dentificaciébn de las circunstancias que
pueden dar lugar a la emisién de tiques.

e Sobre facturas cumplimentadas
incorrectamente, detectar las
circunstancias que dan lugar a la emision
de facturas rectificativas.

e Cumplimentacién de facturas rectificativas,
consecuencia de circunstancias que se
han detectado en las actividades.

e Disefiar modelos de facturas adaptados a
las necesidades de una empresa que
realiza operaciones comerciales concretas
cumpliendo lo establecido en las
disposiciones legales.

e Realizacion de las facturas derivadas de
los albaranes cumplimentados en la
unidad did4ctica anterior.

Tiempo estimado: 10 sesiones.

Unidad 5. Los libros de registro. Declaracién anual de operaciones con terceras personas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

normativa fiscal vigente.

normativa fiscal vigente.

Cumplimenta correctamente modelo 347.

e Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la
e |dentifica las obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

Identifica los libros registro obligado por la ley del IVA y describir sus caracteristicas.
Realiza correctamente en los asientos registros obligados por la ley del IVA
Identifica los libros voluntarios que pueden llevar las empresas.

Identifica las operaciones se ha de incluir en la Declaracién anual de operaciones.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: .

e Los libros registro del IVA:
- Ellibro de facturas expedidas .
- Ellibro de facturas recibidas
- Ellibro registro de bienes de inversion .
- Ellibro registro de determinadas

operaciones intracomunitarias. .
e Ellibro registro de provisiones de fondos y
suplidos.
e Otros libros obligatorios y voluntarios. o

e La Declaracién anual de operaciones
con terceras personas.

Se han identificado las obligaciones de
registro en relaciébn con el Impuesto del
Valor Afiadido (IVA).

Se han identificado los libros-registro
obligatorios para las empresas.

Se han identificado los libros-registro
voluntarios para las empresas.

Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacién con las
operaciones efectuadas periddicamente.

Se han identificado las operaciones que se
han de incluir en la declaracién anual de
operaciones con terceras personas y se ha
cumplimentado correctamente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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PROCEDIMIENTOS: e Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos y la
e Realizacién de un cuadro de los plazos informacion.
para anotar las operaciones de las
empresas en los registros

correspondientes.

e Clasificacion y ordenacion de las facturas
realizadas, en expedidas y recibidas, para
ser registradas en los libros
correspondientes.

e Realizacidn de anotaciones de diferentes
tipos de facturas en sus correspondientes
libros registro.

e Realizacion de las anotaciones de las
facturas, siempre que sea posible, de
forma resumida.

e Realizacion de una hoja de célculo para
anotar las facturas.

e Perfeccionamiento de la hoja de célculo
para, al finalizar el trimestre, poder
diferenciar las bases imponibles, en
funcion de los tipos de IVA aplicados v,
asi, facilitar las declaraciones periédicas
del impuesto.

e Realizacién de ejercicios relativos a las
anotaciones en el libro de Provisiones de
fondos y gastos suplidos.

e Realizacién de un cuadro en el que para,
sociedades y empresarios individuales, se
especifigue, que libros obligatorios vy
voluntarios han de llevar.

e Disefio de una hoja de célculo para anotar

las provisiones de fondos y gastos
suplidos.
Andlisis de las actividades y la
contabilidad de una empresa comercial,
para determinar qué operaciones han de
ser declaradas en el resumen anual.
Identificacion del documento necesario
para realizar la declaracion anual de
operaciones. Realizacién de actividades
relativas a la cumplimentacion de la
declaracion anual de operaciones,
abarcando una amplia casuistica.

e Realizacion del registro de las facturas
correspondientes a las cantidades del
capitulo anterior.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 6. El Impuesto sobre el Valor Afiadido.
Tiempo estimado: 5 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

Diferencia claramente las operaciones sujetas al IVA de las no sujetas y de las exentas.
Calcula las bases imponibles y las cuotas de operaciones, sujetas a tipos de IVA diferentes.
Clasifica productos y servicios de caracteristicas muy diferentes, segun el tipo impositivo del

IVA al que estén sometidos.

Calcula, haciendo entrar en juego las deducciones, las cantidades a ingresar o devolver.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS

Hecho imponible.

El IVA en el comercio internacional
Operaciones no sujetas al IVA.
Exenciones.

Sujeto pasivo.

Base imponible.

Tipos impositivos.

Deducciones.

Devengo.

Obligaciones formales del sujeto pasivo.

PROCEDIMIENTOS:

Confeccién de un esquema que refleje las
diferencias entre operaciones sujetas, no
sujetas y exentas.

Clasificacion de actividades, productos y
servicios en sujetos, exentos y no sujetos,
e identificaciébn del sujeto pasivo y del
contribuyente en cada una de ellas.
Resolucién de casos practicos sobre las
repercusiones econémicas y
administrativas que tienen la exencion
plenay la limitada.

Realizacion de actividades en las que se
haga entrar en juego los mecanismos de
compensacion, las deducciones y las
devoluciones.

Clasificacion de productos y servicios muy
diferentes, segun los tipos de IVA que les
sean aplicables.

Realizacion de casos practicos relativos a
operaciones de célculo de bases
imponibles 'y cuotas en diferentes
situaciones, como, por ejemplo: IVA

Se han identificado las caracteristicas
bésicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compra-
venta.

Se ha reconocido la normativa sobre la
conservacion de documentos e informacion.

Se han diferenciado las operaciones sujetas,
no sujetas y exentas, analizando sus
repercusiones econémicas.

Se han calculado las bases y las cuotas de
operaciones sometidas a tipos impositivos
diferentes.

Se han clasificado productos y servicios
segun el tipo de IVA al que estén sujetos.

Se ha razonado el mecanismo de liquidacion
del impuesto haciendo entrar en juego las
deducciones.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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incluido y sin incluir, con y sin recargo de
equivalencia, descuentos y gastos
suplidos, etc.

Determinacién del momento del devengo,
en operaciones concretas de compras,
ventas, entregas anticipadas y diferidas,
importaciones y exportaciones.
Elaboracion de un cuadro resumen que
refleje las obligaciones formales de los
sujetos pasivos y los plazos establecidos
para su cumplimiento.

Unidad 7. Los regimenes especiales del IVA
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

normativa fiscal vigente.

Identifica y clasifica distintas actividades econémicas segun el régimen especial del IVA que

les sea aplicable.

Realiza correctamente el calculo de las bases y las cuotas en diferentes regimenes especiales.
Analiza las repercusiones econdmicas y administrativas que tienen para los sujetos pasivos el
estar sometidos al régimen general, o0 a un régimen especial.

Utiliza la aplicacion informatica que facilita la Agencia tributaria para calcular los pagos
trimestrales a cuenta del IVA, en el régimen simplificado.

Calcula la cuota derivada del régimen simplificado y cumplimenta los modelos 310 y 311.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Régimen simplificado.

Régimen especial del recargo de

equivalencia.

Régimen especial de  agricultura,
ganaderia y pesca. Régimen especial de
los bienes usados,
objetos de arte, antigliedades y objetos de

coleccion.

Régimen especial de las agencias de
viaje.

Régimen especial de las operaciones con
oro de inversion.

Régimen especial aplicable a servicios
prestados por via telematica.

PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de un cuadro comparativo con
las caracteristicas de las actividades

Se han identificado las caracteristicas
basicas de las normas mercantiles y fiscales
aplicables a las operaciones de compra-
venta.

Se ha identificado la obligacion de presentar
declaraciones trimestrales y resumenes
anuales en relacion con el Impuesto del
Valor Afadido.

Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacién con las
operaciones efectuadas periddicamente.

Se han identificado las actividades que estan
sometidas al Régimen simplificado vy
calculado los pagos trimestrales a cuenta y
la cuota devengada en este régimen.

Se ha utilizado la aplicacion informética que
facilita la Agencia tributaria para calcular los
pagos trimestrales a cuenta del IVA.

Se ha aplicado el procedimiento necesario
para calcular bases y cuotas en los
regimenes especiales mas comunes.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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sometidas a los regimenes Simplificado y
de Recargo de equivalencias.

e Clasificacion de diferentes actividades
empresariales y profesionales, de acuerdo
con el régimen de IVA que les es
aplicables.

e Blsqueda de informacion para identificar
cuadles son las actividades que estan
sometidas al Régimen simplificado.

e Seleccion de varias actividades sometidas
al Régimen simplificado para averiguar
gue modulos les son aplicables y cuél es
la cuantia econémica de cada modulo.

e Realizacibn de ejercicios  practicos
consistentes en el calculo de cuota
derivada del Régimen simplificado y el
importe de cada una de las cuotas
trimestrales.

e Utilizacion de la aplicacion informatica que
facilita la Agencia Tributaria para calcular
los pagos trimestrales a cuenta del IVA, en
el Régimen simplificado.

e Cumplimentacion de los modelos 310 y
311, para liquidar la cuota resultante en el
régimen simplificado.

e Realizacion de actividades consistentes
en el calculo de las cuotas en el Régimen
de equivalencia, utilizando los tres tipos
impositivos.

e Cumplimentacion de recibos del Régimen
especial de agricultura, ganaderia vy
pesca.

Tiempo estimado: 10 sesiones.

Unidad 8. Supuestos practicos de liquidacion del IVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

normativa fiscal vigente.

IVA.
declaraciones a Hacienda de forma periddica.

adecuados y presentarlos dentro del plazo legal

e Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la

e |dentifica los impresos necesarios para cumplir con las obligaciones fiscales derivadas del IVA.
e Interpreta el contenido de los impresos necesarios para realizar las diferentes declaraciones del

e Organiza las operaciones, ordena los datos y calcula las bases y las cuotas para realizar las

¢ Realiza declaraciones del IVA, en diferentes situaciones hipotéticas, utilizando los impresos

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Se han

identificado

las caracteristicas

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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Declaracion censal. Modelo 030.
Declaracion censal. Modelos 036/037.
e Declaraciones-liquidaciones del .
Régimen general.
e Declaraciones-liquidaciones del Régimen
simplificado.
Declaracion resumen anual. *
Programa de ayuda para el calculo de los
modulos del Régimen simplificado.

PROCEDIMIENTOS:

e Realizacién de un cuadro en el que se
reflejen los modelos de declaracion a | ®
realizar en diferentes casos (gran empresa,
pequefia y medianas empresas, régimen
simplificado...) y los plazos en los que se
deben presentar las declaraciones.

e |dentificacién de los modelos de impresos
necesarios para cumplir con las
obligaciones periédicas de declaracién-
liquidacion del IVA.

e |dentificacibn de las operaciones 'y
organizacién de los datos que se han de
incluir en cada declaracion.

¢ Realizacion de actividades consistentes en
el calculo de las bases y de las cuotas, con
objeto de cumplimentar los documentos de
las declaraciones.

e Realizacion de actividades consistentes en
la cumplimentacién del modelo 303, en
diferentes situaciones, para cumplir con la
obligacion de realizar declaraciones
periédicas del IVA.

e Realizacion de actividades consistentes en
la cumplimentacién de los modelos 310 y
311, en diferentes situaciones, para
cumplir con la obligacion de realizar
declaraciones periddicas del IVA.

e Utilizacién de la aplicacién informatica que
facilita la Agencia tributaria para calcular los
pagos trimestrales a cuenta del IVA, en el
Régimen simplificado.

e Utilizacion del portal de Ila Agencia
Tributaria para acceder a los modelos y
formularios necesarios para realizar las
declaraciones periédicas.

e Cumplimentacion, impresion desde el portal
de la Agencia Tributaria, de los documentos
necesarios en cada actividad.

basicas de las normas mercantiles y
fiscales aplicables a las operaciones de
compra-venta.

Se ha identificado la obligacion de
presentar declaraciones trimestrales y
resimenes anuales en relaciéon con el
Impuesto del Valor Afadido (IVA).

Se han identificado las obligaciones
informativas a Hacienda en relacion con las
operaciones efectuadas periddicamente.

Se han identificado los impresos y se han
realizado los célculos necesarios para
cumplimentar declaraciones liquidaciones
del Régimen general del IVA.

Se han identificado los impresos y se han
realizado los calculos necesarios para
realizar declaraciones liquidaciones del
Régimen especial simplificado.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 9. Medios de pago al contado
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la
empresa.

. Interpreta el contenido de diferentes tipos de cheques, asi como las relaciones que se
establecen entre las personas que figuran en ellos.

¢ I|dentifica los diferentes medios de pago al contado y puede definir sus caracteristicas.

e Cumplimenta correctamente cheque de diferentes tipos.

o Describe las caracteristicas y cumplimenta otros documentos relacién con el pago al contado.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han diferenciado el pago al contado y
el pago aplazado.

e Modalidades de pago. e Se han identificado los medios de pago y
e Elchequey sus caracteristicas. cobro habituales en la empresa.
e Clases de cheques. e Se han cumplimentado los documentos
e Otros medios de pago (transferencias financieros utilizados y los impresos de

bancarias, giros postales, abonos en cobro y pago.

cuenta, tarjetas de crédito y débito) e Se han reconocido los documentos de
e Lajustificacion del pago: el recibo. justificacion del pago.

e Se han identificado las caracteristicas

PROCEDIMIENTOS: basicas y el funcionamiento de los pagos

por Internet.
e Elaboracién de un cuadro en el que se | ® Se han interpretado y descrito las

reflejen todos los medios de pago, al principales  caracteristicas de los
contado o0 aplazado que se conozcan. documentos de pago al contado
e Elaboracién de un esquema que represente | ® Se han cumplimentado diferentes tipos de
las relaciones que se establecen entre las cheques y transferencias bancarias.
personas que interviene en los cheques. e Se han  cumplimentado  recibos
e Realizacién de un cuadro comparativo justificativos de los pagos realizados.
explicando las diferencias entre los tipos de e Se han identificado otros documentos
cheques. relacionados con el pago al contado como
e Realizacién de ejercicios consistentes en la transferencias bancarias, giros postales,
cumplimentacion de cheques, abarcando recibos, etc, y descrito sus
una casuistica lo mas amplia posible. caracteristicas.
e Cumplimentacién de avales y endosos en
los cheques.

e Realizacion de esquemas que reflejen las
relaciones entre librado, librador, avalados,
avalistas, endosantes y endosatarios en el
caso de falta de pago de un cheque.

e Cumplimentaciéon de recibos relativos a
pagos realizados al contado o mediante
cheques.

e Realizacién de ejercicios consistentes en la
cumplimentacién de transferencias.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 10. Pago aplazado: letra de cambio.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Tramita pagos y cobros reconociendo la documentaciéon asociada y su flujo dentro de la
empresa.

e Interpreta las relaciones que se establecen entre las personas que intervienen en la letra de
cambio.

o Describe las funciones de las personas que intervienen en la letra de cambio y las relaciones
gue se establecen entre ellos.

o |dentifica las partes de la letra de cambio y las cumplimenta correctamente.

e Realiza los calculos de los importes efectivos cuando se entregan letras en descuento
comercial 0 en gestién de cobro.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han cumplimentado los documentos
_ financieros utilizados y los impresos de
e Laletra de cambio. cobro y pago.
e Personas que intervienen en laletrade

e Se han valorado los procedimientos de

D gestién de los cobros.

e Requisitos de laletra de cambio. ] ] L
e Elimpreso oficial de la letra de cambio. e Se han analizado las formas de financiacion
e Vencimiento de la letra. comercial mas usuales.
e Impuesto sobre la letra de cambio. e Se han interpretado las relaciones que se
e Elimpago de la letra. establecen entre las personas que
e El protesto. intervienen en la letra de cambio.
e Funcién financiera de la letra de cambio. e Se han cumplimentado letras de cambio.

e Se han calculado los importes efectivos que
PROCEDIMIENTOS: se percibiran al enviar letras al descuento

comercial 0 en gestién de cobro

e Elaboracibn de un esquema que
represente las relaciones que se
establecen entre los obligados cambiarios.

e Realizacidon de ejercicios consistentes en
determinar el momento de pago de letras
de cambio.

e Cumplimentacion de letras de cambio y
realizacion de actividades que abarquen
una casuistica lo mas amplia posible.

e Busqueda de la cuota del impuesto que se
ha de pagar en las letras cumplimentadas
en clase.

e Realizaciéon de esquemas que reflejen las
relaciones entre las personas que
intervienen en la letra de cambio, en los
casos de falta de aceptacion o pago.

e Cumplimentacién de avales y endosos en
letras previamente cumplimentadas.

e Realizacidon de esquemas que reflejen las
relaciones entre avalados, avalistas,

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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endosantes y endosatarios en el caso de
falta de pago de alguna letra de cambio.

e Calcular los dias de descuento cuando se
entregan letras al descuento comercial.

e Explicacién de las diferencias existentes
entre gestion de cobro y descuento
comercial.

e Calcular el importe efectivo que se percibe
cuando se envian letras al descuento
comercial.

e Calcular el importe efectivo que se percibe
cuando se envian letras en gestién de
cobro.

Unidad 11. El pagaréy el recibo normalizado.
Tiempo estimado: 4 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

empresa.

endosados.

e Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociaday su flujo dentro de la

o Diferencia claramente el pagaré del cheque y de la letra de cambio.
e Resuelve casos practicos en los que hay que cumplimentar pagarés aceptados, avalados y

e Cumplimenta recibos normalizados y establece las diferencias con el recibo convencional.
e Calcula los importes efectivos que se perciben cuando los pagarés y los recibos normalizados
son entregados al descuento comercial y en gestion de cobro.

e Elrecibo bancario y su operatoria.

e Los costes de la emision de recibos | e
bancarios

¢ Funciones financieras del recibo bancario.

PROCEDIMIENTOS: .

e Realizaciéon de un cuadro comparativo en
gque se establezcan las diferencias vy
similitudes entre los pagarés, las letras de | e
cambio y los cheques.

¢ Realizacion de actividades consistentes
en la formalizacion de pagarés, abarcando

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se han cumplimentado los documentos
financieros utilizados y los impresos de
e Caracteristicas, requisitos y formas de cobro y pago.
emision del pagaré. e Se han valorado los procedimientos de
e Formas de expresar el vencimiento, el gestion de los cobros.
endoso y el aval en los pagarés. e Se han reconocido los documentos de
e Funciones del pagaré como documento justificacion del pago.
cambiario. e Se han analizado las formas de financiacién

comercial mas usuales.

Se ha analizado el contenido del pagaré y
reconocido las caracteristicas que lo
diferencian de la letra de cambio y del
cheque.

Se han cumplimentado pagarés. Calculando
los importes efectivos que se percibiran,
cuando los pagarés son entregados al
descuento comercial, o0 en gestién de cobro.
Se han cumplimentado recibos normalizados
y calculado los importes efectivos que se
percibiran, o en gestién de cobro.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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una casuistica lo mas amplia posible.

e Calculo de los importes efectivos que se
percibiran cuando los pagarés, con
diferentes vencimientos, son entregados al
descuento comercial.

e Calcular los importes efectivos que se
percibiran cuando pagarés, con diferentes
vencimientos, son entregados en gestion
de cobro.

e Realizacién de ejercicios consistentes en
cumplimentar  recibos  normalizados,
reflejando una casuisticas lo mas amplia
posible.

e Realizacion de esquemas que reflejen las
relaciones entre las personas que
intervienen en los pagarés.

e Investigacién sobre los costes para de la
gestién de cobro de recibos normalizados.

e Calcular el importe efectivo que se
perciben cuando se envian recibos para
gue el banco gestione su cobro.

Unidad 12. Gestion de existencias
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

explica el significado de las gréficas.

Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestién de almacén.
Representa graficamente la evolucién en el tiempo de los stocks.

Calcula el punto de pedido y el lote econémico de pedido en diferentes situaciones hipotéticas.
Clasifica las mercancias segun el criterio ABC, representa graficamente la clasificacion y

e Analiza los stocks mediante los indices de rotacion e interpreta los resultados.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

e Costes del aprovisionamiento.
e Diferentes clases de stocks.

stocks.

e Analisis ABC.
e indices de rotacion.

PROCEDIMIENTOS:

los costes que ocasionan las existencias.

CONCEPTOS: .

e Representacion de la evolucion de los | e

e Punto de pedido y el lote de pedido. .

e Realizacion de una relacién exhaustiva de .

e Realizacion de casos practicos sobre la |

Se han descrito los procedimientos
administrativos de recepcion,
almacenamiento, distribucién interna y
expedicion de existencias.

Se han reconocido los conceptos de stock
minimo y stock optimo.

Se han identificado los procedimientos
internos para el lanzamiento de pedidos a
los proveedores.

Se han representado graficamente las
diferentes clases de stocks y su evolucion
en el tiempo.

Se ha calculado el punto de pedido y el
lote econdmico de pedido.

Se han clasificado las mercancias segun el

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no estéd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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representacién de la evolucion de los stocks
en una situacion de normalidad.

Realizacion de actividades relativas a la
representacion grafica de la evolucion de las
existencias en el almacén cuando existe
rotura de stocks.

Representacion grafica de diferentes
situaciones representativas de la evolucion
de las existencias en el almacén cuando
existe stock de seguridad.

Realizacion de actividades consistentes en
el célculo del punto de pedido, de la
cantidad Optima de pedido y representacion
grafica de las situaciones.

Clasificacion, segun el criterio ABC, de las
mercancias de diferentes tipos de
empresas.

Representacién grafica del analisis ABC, de
mercancias clasificadas previamente.
Realizacion del calculo de los indices de
rotacion, fisica y econémica, de diferentes
tipos de almacenes.

Interpretacion de los indices de rotacion
calculados en las diferentes actividades.

criterio ABC.

Se han analizado los stocks mediante los
indices de rotacion e interpretado los
resultados.

Unidad 13.Valoracion y control de las existencias.
Tiempo estimado: sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROCEDIMIENTOS:

Clasificacion de diferentes tipos de

e Controla existencias, reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.
¢ Identifica y diferencia las clases de existencias que aparecen habitualmente en una empresa.
e Calcula los precios de adquisicién y el coste de produccion de las mercaderias.
e Resuelve casos practicos que reflejan las variaciones de las existencias en el almacén y realiza
las fichas de control por los métodos FIFO y Precio Medio Ponderado.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: Se han clasificado los diferentes tipos de
existencias habituales en empresas de
e Clases de existencias. produccion, comerciales y de servicios.
e Criterios para la valoracién de las Se han diferenciado los tipos de embalajes y
existencias. envases que se utilizan.
e Control de inventarios Se han calculado los precios unitarios de
e Fichas de almacén coste de las existencias, teniendo en cuenta
e Criterio del Precio Medio Ponderado. los gastos correspondientes.
e Criterio FIFO. Se han identificado los métodos de control

de existencias.

Se ha valorado la
inventarios periodicos.
Se han utilizado las

importancia de los

aplicaciones
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existencias segun lo establecido en el
Plan General de Contabilidad.

Realizacion de casos practicos
consistentes en la determinacién del
precio unitario de adquisicion de diversos
productos, teniendo en cuenta los gastos
gue se pueden generar como los porte,
seguros, embalajes, etc.

Realizacion de actividades consistentes
en la determinaciéon del coste de
produccion, teniendo en cuenta la
existencia de costes directos e indirectos.
Realizacion ejercicios practicos
consistentes en valorar de las existencias
al precio coste de produccién.

Realizacion de ejercicios consistentes en
el calculo del Precio Medio Ponderado.
Realizacion de fichas de fichas de control
del almacén por los métodos FIFO vy
Precio Medio Ponderado.

Disefio de hojas de calculo para realizar el
control de las existencias por los métodos
FIFO y Precio Medio Ponderado.
Interpretacion de las diferencias que
pueden existir en el balance de la
empresa, segun se haya realizado el
control de las existencias por los métodos
FIFO o Precio Medio Ponderado.

informaticas y procesos establecidos en la
empresa para la gestién del almacén.
Calcular los precios de adquisicion y el coste
de produccion de las mercaderias.

Realizar fichas de almacén por los criterios
del Precio Medio Ponderado y FIFO.

Unidad 14. Simulacién de unarelacién comercial.
Tiempo estimado: sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Crear un hilo conductor mediante el cual todas las unidades queden ligadas entre si de manera que
al alumno se le muestre todo el proceso y sea capaz de integrar en él los conocimientos adquiridos
por el método establecido en todas las unidades precedentes.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Prevision de necesidades de compra.
Determinacién de las compras a
realizar.

Iniciacion de relaciones con
proveedores.

Solicitud y recepcion del pedido.
Confirmacidn de las facturas.
Realizacién del pago.

Valoracion de las existencias.

Aplicar programa informético de
facturacion a un ejercicio global.
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e Libros de registros obligatorios.
PROCEDIMIENTOS:
e Célculo de las cantidades a ingresar,
compensar o devolver por el impuesto
sobre el valor afiadido.
e Evaluacién y control de las operaciones.
e Informatizacién del proceso utilizando un
programa de gestién comercial acordado
en el departamento.
En negrita figuran los minimos.
B. Distribucidon temporal de los contenidos
Estimacion
Trimestre Horas Unidades
1 54 1-6
2 58 6-7-11
3 58 12-13-14
Total 170

C. Metodologia didactica

e Del estudio de los contenidos de los médulos programados y de sus correspondientes criterios
de evaluacién, se deduce que el aprendizaje debe basarse en el saber hacer y que la
consecucién del aprendizaje se tiene que basar en procesos reales de trabajo.

e Por todo ello el proceso de ensefianza-aprendizaje se realizard mediante actividades précticas,
desarrolladas en clase (alumnos-profesor), en grupos e individualmente.

e Estas actividades practicas seran planteadas (pasada una primera fase de explicacién) en
ejercicios de simulacién, en los que la informacién se les transmitir4, en la medida de lo posible,
en documentacion propia de la empresa.

e En la tercera evaluacién se realizaran, las aplicaciones informéticas que correspondan, en el
modulo de Aplicaciones Informaticas.

E. Criterios de calificacion

e En cada evaluacion se realizaran una o varias pruebas objetivas (tedricas-practicas).

e Las pruebas tedricas son tipo “test” y su calificacion se obtendra mediante un sistema que
intente eliminar el factor aleatorio. Por lo general para conseguir esto, se utilizar4 el mismo
sistema que en los procedimientos selectivos organizados por numerosas Administraciones
Pudblicas, que consiste en restar un porcentaje por cada respuesta erronea. Se debera alcanzar 5
puntos del total del examen para considerar superados esos contenidos. Sera necesario haber
superado todos los examenes o recuperaciones para tener superado el médulo.
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. En estas pruebas el alumno debera demostrar que conoce suficientemente los contenidos

gue se consideren minimos. Para superar el examen sera necesario que la nota sea de, al menos,
un 5 en la evaluacion.
- La prueba objetiva aportara el 100 % a la calificacién del periodo evaluado.

- Lafecha de realizacién sera avisada con antelacion.

- La asistencia, el interés, la participacion, la conducta, la realizacion de los ejercicios, se valorara
redondeando por exceso la nota de evaluacion si este apartado resulta positivo, si no se
desestimaran los decimales.

. Los criterios de calificacién del examen aparecerdn en el enunciado de cada prueba
objetiva.

. La nota de cada evaluacion sera una media de los examenes realizados durante dicha
evaluacion.

e En caso de no superarlas se hara una recuperacion de las mismas a final de curso.

e A la hora de calificar las evaluaciones, solamente se promediardn los examenes, cuando las
notas sean superiores a los 4,5 puntos.

e Alahora de obtener la calificacion final del médulo debera tener aprobadas todas las
evaluaciones. El resultado final se obtendra haciendo la nota media de las tres.

e En junio se realizara la recuperacion de las unidades pendientes. Si después de la
convocatoria de junio, el alumno no logra superar el 50% de las unidades conceptuales, sera
convocado a la evaluacion extraordinaria con todo el modulo pendiente.

e Lano asistencia a un examen, no implica la repeticién del mismo.

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

e Equipamiento informatico: El Aula dispone de 12 mesas dobles (para dos alumnos) de oficina
con 24 ordenadores de Ultima generacion para poder utilizar dos ordenadores por mesa. Todos
tienen acceso a Internet mediante linea ADSL y estan conectados entre si y con el servidor del
profesor mediante red local y también mediante la aplicacion STUDY 500 que permite, entre otras
cosas, que el alumnado pueda seguir las explicaciones en los monitores de sus mesas.

e Libro de texto: Operaciones administrativas de compraventa (Editorial McGraw-Hill). También
debera tener cuaderno, documentos, fichas, etc., para realizar las actividades.

El libro incluye un Cd con modelos administrativos de compraventa y el software Factura Plus
(versién educativa).

e Archivo de aula: con toda la documentacion necesaria para la realizaciéon de trabajos de
administracion. Se intentard que dicha documentacién sea original (facturas, albaranes,
impresos oficiales...)
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