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CAPACIDADES TERMINALES 

	Nº
	CAPACIDADES

	
	Registrar las entradas y salidas de existencias en soporte informático o documental aplicando las normas de organización y la legislación vigente.

Verificar y controlar la documentación.

Evaluar las diferentes ofertas propuestas por proveedores que permitan optimizar y rentabilizar los recursos disponibles y los objetivos marcados por la empresa.

Resolver las incidencias producidas en la administración y gestión del aprovisionamiento en cuanto a solicitudes y reclamaciones de productos, documentación, documentación, incumplimiento de pedidos y plazos según la legislación vigente y los procedimientos establecidos.

Establecer y asegurar los niveles de stock óptimo y mínimo de existencias necesarias para garantizar el control y la rentabilidad del aprovisionamiento y el mantenimiento del proceso productivo y comercial.

Realizar el inventario de existencias cumpliendo la normativa mercantil.

Analizar el proceso de compras identificando las variables que intervienen en el mismo.

Establecer y aplicar procedimientos relativos a la información documentación generada en la gestión de compras.

Establecer y aplicar procedimientos de gestión y valoración de existencias.

Utilizar aplicaciones informáticas de gestión comercial.

Elaborar los documentos generados por la actividad comercial de la empresa: documentos de compraventa (pedidos, albaranes, facturas...), documentos de pago-cobro, comunicaciones con proveedores y clientes, etc.

Actualización, verificación y control de los ficheros (proveedores y clientes), los libros registro (facturas recibidas y emitidas, efectos a cobrar y a pagar).

Administrar y gestionar el aprovisionamiento, llevando el control de los pedidos emitidos y los materiales recibidos.

Controlar y gestionar el stock, determinado el nivel del almacenamiento mínimo y óptimo.

Elaborar el inventario de existencias en el almacén, según los criterios de valoración establecidos por la empresa y la normativa vigente.

Analizar y evaluar el funcionamiento global de las empresas, tanto en el ámbito público como privado, a partir de la función específica de cada una de sus áreas de actividad, sus relaciones internas y su dependencia externa.

Analizar los sistemas y medios de circulación de la información y documentación para definir la organización administrativa más adecuada a cada empresa u organismo en función de su actividad y características, y de los medios y equipos de oficina e informáticos.

Determinar y calcular los costes que se producen en la actividad económica e imputarlos a las distintas unidades, productos o servicios de la empresa.
Analizar el proceso de aprovisionamiento, recepción y control de mercancías para organizar, administrar y supervisar la gestión de existencias.

Analizar el proceso de comercialización de productos y/o servicios, para organizar, administrar y supervisar la gestión comercial de los mismos.




BLOQUES TEMÁTICOS /UNIDADES DIDÁCTICAS

	Unidad didáctica  1
	El aprovisionamiento

	Unidad didáctica  2
	El proceso de compras

	Unidad didáctica  3 
	Selección del proveedor

	Unidad didáctica  4
	Legalización de la compra

	Unidad didáctica  5
	Pedido y entrega de mercancías

	Unidad didáctica  6
	La factura y otros documentos

	Unidad didáctica  7
	El pago de la compraventa

	Unidad didáctica  8
	Gestión del stock

	Unidad didáctica  9
	El Volumen Óptimo de Pedido

	Unidad didáctica  10 
	Valoración de las existencias

	Unidad didáctica  11
	Los inventarios

	Unidad didáctica  12
	Aplicaciones informáticas


RELACIÓN DE UNIDADES CON BLOQUES TEMÁTICOS Y TEMPORALIZACIÓN.

	
	BLOQUE TEMÁTICO
	UNIDAD DIDÁCTICA
	TÍTULO
	TEMPORALI-ZACIÓN

	1ª EVALUACIÓN
	1
	1
	El aprovisionamiento
	6

	
	2
	2
	El proceso de compras
	10

	
	3
	3
	Selección del proveedor
	10

	
	4
	4
	Legalización de la compra
	8

	
	5
	5
	Pedido y entrega de mercancías
	10

	2ª EVALUACIÓN
	6
	6
	La factura y otros documentos
	10

	
	7
	7
	El pago de la compraventa
	8

	
	8
	8
	Gestión del stock
	10

	
	9
	9
	El volumen óptimo de pedido
	10

	
	10
	10
	Valoración de las existencias
	5

	3ª EVALUACIÓN
	10
	10
	Valoración de las existencias
	5

	
	11
	11
	Los inventarios
	8

	
	12
	12
	Aplicaciones informáticas
	28

	
	TOTAL HORAS:
	128


METODOLOGÍA.

Se promoverá la integración de contenidos tecnológicos y organizativos. Asimismo, favorecerá en el alumno/a la capacidad para aprender por si mismo y para trabajar en equipo.

Ha de ser pues, activa, favoreciendo el profesor que el alumno/a sea, de alguna manera, protagonista de su propio aprendizaje. Además, los contenidos de lo aprendido deben resultar “realistas”, se trata de utilizarlos en circunstancias reales de la vida cotidiana.

Al inicio de cada Unidad Didáctica, se hará una introducción a la misma. Posteriormente se pasará a explicar los contenidos conceptuales, utilizando en la medida de los posible, casos reales que sirvan de referencia. Al finalizar cada Unidad Didáctica, se debe proponer a los alumnos la resolución de actividades de enseñanza-aprendizaje, que faciliten la mejor comprensión del tema propuesto. 
El aprendizaje debe basarse en el saber hacer y que el contenido organizador del mismo debe, por lo tanto definirse en torno a los procesos reales de trabajo.

El proceso de enseñanza – aprendizaje se ha programado fundamentalmente, basándose en la realización de una serie de actividades de aprendizaje que pretenden propiciar la iniciativa del alumno, desarrollando capacidades de comprensión análisis, relación búsqueda y manejo de la información y que intentan además conectar el aula con el mundo real: Empresas, profesionales, y Organismos administrativos que conforman el entorno profesional y de trabajo técnico que se quiere formar.

Estas actividades deben ser complementadas con seminarios, explicaciones  del profesor, exposiciones y debates entre los alumnos y la utilización de medios auxiliares para una mejor comprensión. (Revistas especializadas, periódicos, videos). Igualmente, cuando la unidad lo requiera, el uso de sistemas informáticos.

Aclaraciones finales y resumen antes de pasar a otra unidad.
RECURSOS Y MATERIALES

Para la impartición de este módulo vamos a utilizar los recursos didácticos siguientes:

Recursos didácticos materiales.
Pizarra y calculadora.

Apuntes facilitados por la profesora.

Impresos reales relacionados con las diferentes unidades de trabajo. 

Fotocopias de los documentos arriba reseñados.

Paquetes de software:

· Paquete ofimático Open Office (Guadalinex).

· Paquete ofimático Microsoft Office.

Páginas de Internet relativas a los contenidos de la presente programación.

Programa informático Facturaplus de facturación y gestión de almacén. S.P. Editores.

Bibliografía de departamento.
Código Civil.

Código de Comercio.

· Ley 19/1985, de 16 de julio, cambiaria y del cheque, reformada por la Ley 1/2000, de 7 de enero de Enjuiciamiento Civil.

· Orden Ministerial, 30 de junio de 1999, por la que se aprueba el modelo oficial de la letra de cambio.
· Ley 50/1965, sobre Venta a Plazos de Bienes Muebles, de 17 de julio de 1965 (BOE del 21 de julio de 1965) y Ley 28/1998, de Venta a Plazos de Bienes Muebles (BOE del 14 de julio de 1998).

· Ley 50/1980, de Contrato de Seguro, del 8 de octubre de 1980 (BOE del 17 de octubre de 1980).
· Ley 26/1984 General par la Defensa de los Consumidores y Usuarios, de 19 de julio de 1984 (BOE del 24 de julio de 1984).
· Ley 26/1991, sobre Contratos Celebrados Fuera de los Establecimientos

· Mercantiles, de 21 de noviembre de 1991 (BOE del 26 de noviembre de 1991).
· Ley 7/1995, de Crédito al Consumo, de 23 de marzo de 1995 (BOE del 25 de marzo de 1995).

· Ley 7/1998, sobre Condiciones Generales de la Contratación, de 13 de abril de 1998 (BOE del 14 de abril de 1998).
Guillermo J. Jiménez Sánchez (coordinador): “Lecciones de Derecho Mercantil”. Editorial Tecnos.

Manual práctico del IVA 2008.

Juan Pérez de Siles Hervias: La Letra de Cambio, El Cheque, El Pagaré. ESINE.

Francisco José González: Creación de Empresas. Ediciones Pirámide.

William T. Ryan: Curso de Gestión empresarial. Ediciones Deusto.

Bibliografía de aula

Libro de texto del alumno: 

Título: Gestión de aprovisionamiento.

Autora: María José escudero Serrano.

Editorial Thomson Paraninfo.

Edición M- 36.755-2008

ISBN 978-84-9732-551-6
Recursos didácticos ambientales.
Aula polivalente.

Aula de informática. Este aula dispone de 30 ordenadores.. 

EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE.

Comprobaré el progreso del alumnado, en relación con los objetivos propuestos, el nivel de adquisición de los contenidos, pero también verificaré sí el proceso de aprendizaje ha sido adecuado. Desde esta perspectiva la evaluación será un proceso sistemático, gradual, continuado e integral, en el que se irá valorando hasta que punto se van alcanzando los objetivos propuestos.

Evaluación inicial o diagnóstico.

Empezaremos con una evaluación inicial que nos permita conocer las ideas previas que tiene el alumnado. Evaluación que se realizará en la 1ª sesión, mediante observación directa de las ideas expuestas por los alumnos/as en las actividades iniciales.
Se parte de la base de que el módulo en general y cada una de las unidades de trabajo en particular, son nuevos para el alumnado, por lo que no se exigen conocimientos específicos previos de la materia.
Evaluación continua o formativa.

Seguiremos con ella el proceso de aprendizaje del alumnado, para medir el grado de adquisición de los objetivos.
A lo largo de cada una de las unidades de trabajo vamos a realizar una  evaluación que no va a estar basada únicamente en pruebas realizadas al final de cada fase de aprendizaje. La evaluación continua implica llevar un registro de cada alumno/a que permita detectar el momento en que se produce una dificultad, la causa que la produce y los mecanismos correctores necesarios para superarlo.
La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado, requiere su asistencia regulara a las clases y actividades programadas.
Evaluación final o sumativa.

Al finalizar cada unidad de trabajo o bien al finalizar unidades de trabajo que constituyan núcleos temáticos perfectamente diferenciados, se evaluará si los alumnos han conseguido los objetivos propuestos, tomando como referente los criterios de evaluación.
Esta evaluación verificará aquello que el alumno ha superado con relación a los objetivos, designando un valor a todo aquello que el alumno/a ha asimilado. Es el momento de la calificación.

MEDIDAS DE RECUPERACIÓN.

Se establecerán actividades de recuperación y refuerzo para aquellos alumnos/as que hayan tenido dificultades para alcanzar el nivel mínimo propuesto en los objetivos didácticos fijados conforme a los criterios de evaluación expuestos. Toda actividad de recuperación se evaluará con una prueba objetiva teórico-práctica de carácter escrito.

Es importante que el alumnado se sienta estimulado y orientado para corregir las deficiencias que posee haciéndole ver que puede alcanzar los objetivos propuestos.

Realizada la evaluación final ordinaria, aquellos alumnos y alumnas que no hayan superado el módulo continuarán asistiendo a clase para prepara la prueba de evaluación final extraordinaria. A tal efecto el Departamento de Administrativo fijará un calendario, y se hará especial incidencia en trabajar sobre los contenidos mínimos de esta programación a fin de que el alumno/a pueda adquirirlos y, con ello, alcanzar las capacidades terminales programadas y, así, superar el módulo. 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

Los criterios de evaluación tenidos en cuenta  a la hora de valorar el nivel del cumplimiento de las capacidades terminales recogidas en esta programación son los especificados en el Decreto 121/95:

Relacionados con la 1ª capacidad terminal:

Explicar las fases fundamentales en el proceso de las compras.

Describir las distintas necesidades de aprovisionamiento en empresas de tipo industrial, comercial y de servicios.

Explicar las variables que determinan la rotación de existencias en empresas tipo y definir los indicadores utilizados habitualmente para su medida.

Explicar las variables fundamentales que influyen en la decisión de compra.

Describir las variables que influyen en el coste de aprovisionamiento.

En un supuesto práctico en el que se proponen necesidades de aprovisionamiento y ofertas de distintos proveedores convenientemente caracterizadas: 

Especificar las características de los proveedores.

Calcular el coste de aprovisionamiento en cada caso.

Comparar las distintas ofertas, explicando las ventajas e inconvenientes de cada una.

Relacionados con la 2ª capacidad terminal:

Analizar los flujos de información entre los departamentos de producción, comerciales, de almacén y contabilidad que se generan en el proceso de las compras.

Describir la documentación tipo que interviene en el proceso de compra.

Especificar la información relevante que debe registrarse en el archivo de proveedores.

Identificar los libros-registro utilizados en la gestión de compras, precisando los que son prescriptivos y de uso obligatorio.

Describir las formas y medios de pago mas utilizados.

En un supuesto en el que se proponen operaciones de compra:

Establecer los procedimientos de comunicación entre los departamentos implicados en las operaciones.

Realizar los documentos de comunicación interna relacionados con la compra.

Realizar la solicitud de pedido.

Comprobar la corrección de los datos y cálculos de la facturación realizada por el proveedor y de los medios de pago generados.

Registrar la factura en el libro registro de facturas recibidas.

Realizar la orden de contabilización de la compra realizada.

Actualizar el archivo de proveedores.

Calcular los costes de aprovisionamiento generados.

Relacionados con la 3ª capacidad terminal:

Describir las diferencias en los procedimientos de gestión y control derivadas de las características de los distintos tipos de existencias.

Describir las variables que determinan el coste de almacenamiento (costes administrativos, de utilización de espacios, operativos, de obsolescencia y deterioro, financieros, etc.).

Explicar distintos métodos de control de stocks, especificando en cada caso la forma en que se calcula el stock óptimo y mínimo y el punto de pedido.

Precisar los criterios de precio de adquisición y coste de producción.

Explicar las diferencias en la estimación del coste de los productos vendidos y de las existencias finales que se producen como consecuencia de la aplicación de los distintos métodos de valoración (PMP. FIFO, LIFO, etc.).

En un supuesto práctico en el que se proporciona el valor inicial de diferentes tipos de existencia, costes de almacenamiento y operaciones de producción y compraventa convenientemente caracterizados:

Clasificar las existencias aplicando el método ABC.

Calcular el periodo medio de almacenamiento y de fabricación.

Aplicar los criterios de precio de adquisición y coste de producción adecuadamente en cada caso.

Valorar las existencias, aplicando los métodos PMP, FIFO Y LIFO.

Comparar los resultado obtenidos de la aplicación de los diferentes métodos de valoración.

Relacionados con la 4ª capacidad terminal:

Instalar las aplicaciones informáticas siguiendo las instrucciones.

Describir las funciones y procedimientos fundamentales de las aplicaciones instaladas.

En un supuesto práctico de aplicaciones informáticas:

Definir los archivos de parámetros de la aplicación.

Mantener actualizados los archivos de proveedores y existencia.

Determinar el Stock óptimo y mínimo y el pedido óptimo.

Registrar las operaciones realizadas.

Elaborar el inventario valorado de existencias.

Instrumentos de evaluación

La actividad de evaluación se realiza teniendo en cuenta los siguientes instrumentos:

· Para evaluar la cantidad y calidad, tanto de contenidos conceptuales, como procedimentales adquiridos, se realizarán pruebas teórico-prácticas, bien al finalizar una unidad de trabajo, o bien al finalizar unidades de trabajo que constituyan núcleos temáticos perfectamente diferenciados. 
· Al finalizar cada Unidad Didáctica se controlará que el material exigido al alumno o equipo de trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente presentado. Se valorará positivamente la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus  dificultades.
· Se propondrá la realización de trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos que se estén desarrollando en clase. Se valorará positivamente la calidad del contenido, la documentación aportada, la buena presentación, la aportación de ideas personales y la claridad y originalidad de las conclusiones.
· Para evaluar los contenidos actitudinales: se valorará en el alumno/a su participación y comportamiento en clase, su actitud hacia la materia, adquisición de contenidos actitudinales fijados en cada una de las unidades, puntualidad y asistencia. Para evaluar dichos elementos, dispondremos de un cuaderno, donde diariamente se irán registrando, fijándonos especialmente en la realización de las actividades de aprendizaje, valorándose:

· Correcta realización, aplicando los conceptos adecuados en cada caso, así como su correcta presentación.

· Adecuada exposición de los esquemas temáticos que se necesiten realizar.

· Correcta interpretación de los datos y resultados obtenidos.

En lo referente a puntualidad y asistencia, será de aplicación lo establecido en el Reglamento de Organización y Funcionamiento (ROF) del Centro y Proyecto Curricular del Ciclo. 

Tomando en consideración la Orden de 26 de julio de 1995, sobre evaluación de los ciclos formativos de formación profesional específica en la Comunidad Autónoma de Andalucía, apartado Noveno donde dice: “La aplicación del proceso de evaluación continua a los alumnos y alumnas requiere la asistencia regular a las clases y actividades programadas para los distintos módulos profesionales que constituyen el currículo del ciclo formativo de Formación Profesional…”.
Pérdida de evaluación continua.

Conforme a lo establecido en el proyecto curricular del ciclo: 

La acumulación de tres apercibimientos por faltas injustificadas en un módulo (más del 12% de faltas de asistencia), o faltas justificadas que represente más del 50% del horario lectivo de un módulo, representará para el alumno/a la pérdida del derecho a la evaluación continua de su aprendizaje, y sólo tendrá derecho a un a un sistema extraordinario de evaluación 

En todo caso el alumno/a siempre conservará el derecho a la realización de las pruebas correspondientes a la convocatoria ordinaria y extraordinaria, que no tienen que coincidir obligatoriamente con las de sus compañeros que han asistido con regularidad a lo largo del curso escolar.

Sistema de calificación.

Para comprobar el nivel de conocimientos, habilidades y actitudes alcanzado durante todo el periodo de aprendizaje, se hará mediante un sistema de evaluación que permita valorar el dominio de los mismos al inicio, durante y al final del proceso instructivo.

En la evaluación se utilizarán criterios conceptuales, procedimentales y actitudinales. 

Los contenidos conceptuales representarán el 80% del total de la calificación, mientras que los contenidos procedimentales valen el 10%  y las actitudes el 10% .

En las pruebas teórico-prácticas el valor de los contenidos conceptuales y procedimentales, dependerá de cada Unidad de Trabajo o núcleo temático en concreto.

CONCEPTUALES:

Para comprobar la asimilación de los contenidos, se realizarán pruebas teóricas-prácticas que tendrán un peso específico de un 80% de la calificación final del alumno/a en cada evaluación.

PROCEDIMENTALES

Los contenidos procedimentales se valorarán a través de la resolución por parte de los alumnos de ejercicios para realizar en casa
ACTITUDINALES
Se comprobará las distintas actitudes mostradas por los alumnos a través de la observación de su comportamiento, y la predisposición positiva en la realización de las distintas actividades.

La observación de la participación de los alumnos cuando se llevan a cabo las actividades en el aula: debates, exposiciones, juegos, resolución de casos etc...

El registro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en grupo.

El trabajo, la participación y la asistencia representarán, cada una, el 33% del total de nota asignado a este apartado

ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

Este currículo es abierto, lo cual implica que la metodología se adaptará a la realidad concreta del aula para así facilitar un mejor tratamiento de la diversidad existente entre los distintos alumnos que conforman el grupo.
Nuestra intervención educativa con los alumnos/as, asume como uno de sus principios básicos a tener en cuenta, sus diferentes ritmos de aprendizaje, así como sus intereses y motivaciones.

La planificación de la programación debe tener en cuenta la respuesta a la diversidad del alumnado y las consiguientes necesidades educativas.

Serán necesarias actividades complementarias de refuerzo y de ampliación, con las que se podrá atender las diversas necesidades de aprendizaje.

Los alumnos/as que no hayan alcanzado los mínimos exigibles, realizarán ejercicios de refuerzo, pudiendo hacerse, además, alguna prueba individual de recuperación.

Asimismo se programarán actividades de profundización para aquellos alumnos con mayor nivel de conocimientos.

TEMAS TRANSVERSALES

Partimos del convencimiento de que los temas transversales deben impregnar la actividad docente y estar presentes en el aula de forma permanente, ya que se refieren a problemas y preocupaciones fundamentales de la sociedad. Dentro de cada unidad didáctica, se intentará conseguir la conexión de os contenidos analizados en la clase con realidad en la vida cotidiana.

Para esta asignatura tendremos, especialmente presente:

- Educación para la paz.

Se hará hincapié en el diálogo como manera de solucionar los problemas de los individuos y grupos, a nivel nacional o internacional, promoviéndose actitudes pacíficas por encima de todo conflicto.

- Educación para la salud y Educación ambiental.

Se transmitirá la importancia que tiene la conservación de los recursos ambientales, en tanto que influyen en la calidad de vida de todo hombre.

- Educación para la igualdad entre sexos.

Se promoverán actitudes de igualdad y solidaridad de forma constante.

- Educación del consumidor.

Se harán ver valores y actitudes críticas relacionadas con técnicas de comunicación, que afectan a la creación de necesidades ficticias, ayudándoles a reflexionar y analizar en su caso, la influencia de tales técnicas y ejercer de forma autónoma el papel de consumidores.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Visitas y excursiones complementarias y coordinadas en el Departamento Administrativo, ya que como es lógico pueden ser de interés para otros módulos de la especialidad. 

UNIDADES DIDÁCTICAS

· OBJETIVOS DIDÁCTICOS: MÍNIMOS Y ESPECÍFICOS

· CONTENIDOS: CONCEPTUALES, PROCEDIMENTALES Y ACTITUDINALES

· CRITERIOS DE EVALUACIÓN: CRITERIOS MÍNIMOS...

UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 1

TÍTULO: El aprovisionamiento.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Comprender la organización de la empresa y las funciones que se realizan en cada departamento o sección.

· Conocer las funciones y actividades que realizan las personas asignadas al departamento de compras.

· Analizar las necesidades de aprovisionamiento que tiene la empresa y conocer los materiales que son objeto de aprovisionamiento.

· Identificar la diferencia que existe entre aprovisionamiento y compras y los objetivos y funciones que deben conseguir en cada tipo de empresa.     


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· La empresa: funciones y organización.

· El departamento de compras.

· Aprovisionamiento y compras.

· Necesidades de aprovisionamiento.

· Productos y materiales.

· Circuito y flujo de materiales. 

	PROCEDIMENTALES

	· Se expone el organigrama de una empresa tipo y se analizan las funciones y tareas asignadas a cada departamento o sección.

· Se definen las funciones de aprovisionamiento y compras y se explican los objetivos y tareas asignados al personal del departamento de compras.

· Identificamos los bienes y materiales que son objeto de aprovisionamiento, el tipo de empresa que se aprovisiona de cada uno de los bienes descritos y cuándo tiene lugar dicho aprovisionamiento.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.    


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 2

TÍTULO: El proceso de compras
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Explicar las fases que comprende el proceso de compras y los distintos tipos de compras que se realizan en la empresa.

· Conocer las fuentes de suministro para localizar los proveedores que pueden aprovisionar los materiales que necesita la empresa.

· Confeccionar solicitudes de ofertas y presupuestos.

· Analizar los presupuestos recibidos de varios proveedores, para calcular el coste total y unitario de las ofertas recibidas.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· El proceso de compras.
· Tipos de compras.

· Planificación de las compras.
· Análisis de las necesidades. 
· Solicitud de ofertas y presupuesto.

· Cálculo de presupuestos.

	PROCEDIMENTALES

	· Partiendo de una empresa tipo se analizan los productos, materiales y/o materias primas de los que necesita aprovisionarse.

· Se establecen las condiciones de calidad, plazo de entrega, precio, etc., y se solicita presupuesto a varios proveedores. Una vez recibidos se calculan los costes, gastos y beneficios esperados de cada una de las ofertas.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 3

TÍTULO: Selección del proveedor.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Analizar y valorar las ofertas recibidas de varios proveedores, en base a unos factores de selección previamente establecidos por la empresa.

· Seleccionar al proveedor que más se ajuste a las condiciones y necesidades del comprador.

· Confeccionar el fichero de proveedores y la ficha de productos, para que el personal de compras pueda utilizarlo en futuros aprovisionamientos.

· Conocer los elementos que se puedan negociar con el proveedor para conseguir reducir el coste total de la compra.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Evaluación de las ofertas.

· Criterios de valoración.

· Selección del proveedor.

· El fichero de proveedores.

· Negociación de las condiciones.

	PROCEDIMENTALES

	· Se analizan los criterios que, generalmente, siguen las empresas a la hora de evaluar varias ofertas y se exponen los factores negociables (precio, descuentos, gastos...) para reducir costes.

· Partiendo de un caso práctico se comparan varias ofertas: verificando que los productos cumplen las características de calidad, modelo, precio, plazo de entrega... y otras condiciones y necesidades del comprador; analizando las ventajas y los inconvenientes de cada una de las ofertas recibidas; y, por último, se selecciona al proveedor que mejor pueda suministrar al comprador.

· Una vez seleccionados los proveedores que más se ajustan a las necesidades y condiciones de la empresa se actualiza el fichero de proveedores, para que el personal de compras pueda utilizarlo en futuros aprovisionamientos.   

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 4

TÍTULO:  Legalización de la compra.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Distinguir cuándo es necesario formalizar el contrato de compraventa por escrito y la normativa legal que lo regula.

· Identificar el tipo de contrato que requiere cada operación, las partes que intervienen y los derechos y obligaciones de cada una.

· Confeccionar contratos de compraventa y servicios.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· El contrato de compraventa.

· Elementos del contrato y contenido.

· Obligaciones de las partes.

· Contrato de ventas especiales.

· Contrato de servicios y afines.

	PROCEDIMENTALES

	· Primero se consulta la normativa legal que regula el contrato de compraventa, cuando ésta tiene lugar entre empresas y cuando se produce entre la empresa y el consumidor.

· Se analizan los derechos y obligaciones de los contratantes y las cláusulas que se deben reflejar por escrito. Y por último se confeccionan varios contratos de compraventa y servicios.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 5

TÍTULO: Pedido y entrega de Mercancías.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Comprender el papel que desempeñan los documentos dentro de la gestión de aprovisionamiento.

· Diferenciar los documentos de compraventa y los de pago-cobro.

· Conocer los documentos relacionados con la solicitud, recepción y control de los materiales objeto de aprovisionamiento.
· Confeccionar pedidos, albaranes, registros, hojas de recepción de mercancías, etc.    


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Justificantes y documentos relacionados con el stock.

· El pedido. Formalización del impreso.

· Control y registro de los pedidos emitidos.

· El albarán o nota de entrega de mercancías.

· Registro y control de la mercancía recibida.     

	PROCEDIMENTALES

	· Se hace una exposición de los distintos documentos prestando especial atención al contenido y el formato, según las necesidades y el tipo de empresa. Partiendo de un supuesto práctico se formalizan varios documentos de cada tipo.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 6

TÍTULO: La factura y otros documentos.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Conocer la normativa legal que regula la emisión de facturas y la repercusión del IVA en la entrega de bienes o prestación de servicios.

· Identificar el tipo de IVA que grava cada uno de los productos o servicios que se incluyen en la factura.

· Calcular el importe de la compra o prestación de servicios y formalizar el documento que acredita dicha operación.

· Confeccionar facturas de compraventa o prestación de servicios y otros documentos que derivan de una operación de compraventa, tales como nota de gastos, nota de abono, etc.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· La factura: contenido y requisitos.

· El IVA y el RE en la factura.

· Cálculo del importe de la factura.

· Otros documentos de compraventa.

	PROCEDIMENTALES

	· Se estudia la normativa legal que regula la emisión de facturas. Contenido, requisitos, aspectos fiscales, cálculo del importe total de los productos y servicios facturados, etc.

· Partiendo de un supuesto práctico se confeccionan facturas que reflejen distintas situaciones y se confeccionan también otros documentos que puedan derivar de los casos planteados.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 7

TÍTULO: El pago de la compraventa. 
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Identificar las formas y medios de pago que más se utilizan en las operaciones de compraventa y prestación de servicios.

· Conocer la normativa legal que regula los documentos que se utilizan como medio de pago o la transmisión de fondos de cuenta bancaria del comprador a la del vendedor.    

· Saber confeccionar documentos de pago-cobro: cheque de cuenta corriente, letra de cambio, etc.

· Analizar la forma y medio de pago que conviene utilizar en función de los costes financieros y la liquidez disponible en la empresa.

· Saber confeccionar los libros registros de facturas (recibidas y emitidas) y de efectos (a cobrar y a pagar). 


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Formas y medios de pago.

· El cheque.

· La letra de cambio.

· El pagaré.

· La transferencia bancaria.

· El recibo.

· Los libros obligatorios.

	PROCEDIMENTALES

	· Se analizan las formas y medios de pago y se estudia la normativa legal que regula la emisión de los documentos que se pueden utilizar como medio de pago por su convertibilidad en dinero efectivo. Partiendo de un supuesto práctico se confeccionan cheques, letras de cambio, pagarés, etc.             

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.    


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 8

TÍTULO: Gestión del stock.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Identificar los distintos tipos de stock y conocer su estructura y tamaño, según las funciones que debe cumplir para el aprovisionamiento de la empresa.

· Saber representar los distintos niveles de stock y su evolución entre dos aprovisionamientos.

· Conocer las variables que influyen en la gestión del stock y los costes que pueden ocasionar en la empresa.

· Analizar la rotación del stock, calcular los períodos de almacenamiento, fabricación, ventas, etc., y comparar los ratios obtenidos con los de otros períodos y otras empresas del sector.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Los stocks o existencias y clasificación del stock.

· Tamaño, estructura y representación del stock.

· Variables que afectan a la gestión del stock.

· Rotación del stock. El período medio de maduración.    

	PROCEDIMENTALES

	· Se expone y analiza el stock que se almacena, en cada caso, en función de la actividad empresarial. Partiendo de un supuesto práctico se representan gráficamente los niveles de stock almacenado en función del consumo y reposición.

· Se plantean varios supuestos para calcular el tiempo óptimo que debe tener la empresa los productos y materiales almacenados para optimizar los costes.             

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.    


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 9

TÍTULO: El Volumen Óptimo de Pedido.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Identificar los elementos que forman el coste del producto y diferenciarlos en costes fijos y variables, costes directos e indirectos.

· Determinar el Volumen Óptimo de Pedido para que los costes de gestión y aprovisionamiento sean mínimos.

· Determinar el punto de pedido y conocer los sistemas de reposición para que en el almacén no tenga lugar el desabastecimiento.     


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· El coste del producto y el umbral de rentabilidad.

· Volumen Óptimo de Pedido.

· Punto de pedido y los sistemas de reposición.     

	PROCEDIMENTALES

	· Se analizan los distintos elementos que forman el coste del producto y el volumen que debe fabricar la empresa, para que los ingresos sean superiores a los costes soportados.

· Se plantean varios supuestos prácticos y se calcula el coste del producto, el volumen óptimo de pedido y punto de pedido o reposición del stock.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos. 


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 10

TÍTULO: Valoración de las existencias.
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Conocer los sistemas que se utilizan para registrar las entradas, las salidas y las existencias de cada material almacenado.

· Saber aplicar los criterios de valoración que se utilizan al valorar los artículos almacenados, cuando hay que informar al departamento de contabilidad.

· Confeccionar fichas de almacén para registrar los flujos del stock y conocer las existencias físicas y su valor monetario.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Control de existencias. Normas contables de valoración.

· La ficha control de existencias.

· Métodos de valoración: PMP, FIFO, LIFO.

· Relación entre el stock y los documentos.

· Registro de devoluciones y mermas. 

	PROCEDIMENTALES

	· Se exponen las normas que establece el Plan General Contable para valorar los flujos de los productos almacenados. Partiendo de un supuesto práctico se confeccionan las fichas de almacén aplicando los distintos métodos de valoración. Y por último se comparan los resultados (valor de la existencia final y el coste en ventas) obtenidos por cada uno de los métodos.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 11

TÍTULO: Los inventarios
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Conocer la importancia que tiene el inventario para la empresa y las normas que regulan y obligan a presentar inventario de los bienes almacenados.

· Diferenciar los distintos tipos de inventarios y saber cuándo se deben realizar; clasificar los productos para gestionarlos por un tipo u otro de inventario, en función del nivel de existencias, el valor de la inversión, la rotación, etc.

· Conocer los pasos que se deben seguir para confeccionar el inventario.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· El inventario: concepto y aspectos jurídicos del inventario.

· Tipos de inventario.

· El proceso del inventario físico.

· Los inventarios periódicos y registros.

· El Método ABC. Aplicación del análisis de Pareto.

	PROCEDIMENTALES

	· Se expone la normativa sobre el inventario y los procedimientos a seguir para realizar el inventario físico. Partiendo de un supuesto práctico se confecciona el inventario físico y se aplican los criterios de valoración establecidos por la empresa y aceptados por las normas contables, y se calcula el coste total de las existencias inventariadas en el período de su realización.    

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.


UNIDAD DIDÁCTICA

NÚMERO: 12

TÍTULO: Aplicaciones informáticas
	OBJETIVOS   DIDÁCTICOS

	· Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de compras y almacén: instalar las aplicaciones y describir las funciones y procedimientos fundamentales de las mismas; mantener actualizados los archivos de proveedores y existencias; elaborar el inventario valorado de existencias.


	CONTENIDOS

	CONCEPTUALES

	· Puesta en marcha y manejo de la aplicación informática gestión de aprovisionamiento SP Facturaplus.

· Bases de datos.

· Aplicaciones específicas de compras.

· Aplicaciones específicas de ventas.

· Aplicaciones específicas de cobros y pagos. 

· Aplicaciones específicas de almacén.

· Informes.

	PROCEDIMENTALES

	· Ejercicio práctico en el que el alumnado debe crear las fichas de productos, clientes, proveedores,  bancos, agentes comerciales, presupuestos, pedidos, albaranes, facturación y entradas y salidas de existencias, recibos, abonos, remesas y devoluciones.

· Clasificación de los productos por familias y almacenes; los clientes y agentes por zonas.

· Se realizarán varios casos prácticos en clase y los alumnos, individualmente o en grupos, realizarán las actividades que proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia y valorando a cada alumno o grupo el trabajo realizado.

	ACTITUDINALES

	· Comportamiento correcto con compañeros y profesores.

· Interés y participación en la realización de las distintas actividades.

· Puntualidad en la entrega de las distintas actividades propuestas a los alumnos.

· Participación activa en el desarrollo de los trabajos en grupo.

· Mantenimiento y cuidado del material

· Puntualidad en la asistencia a clase.


	CRITERIOS  DE  EVALUACIÓN

	· Participación en la totalidad de las actividades propuestas por el profesor para el conocimiento y aprendizaje de esta unidad didáctica.

· Superación de las pruebas, actividades y ejercicios propuestos.
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