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PROGRAMACION: GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL IES SANVICENTE

Programacion gestion logistica y comercial
1 INTRODUCCION E IDENTIFICACION

El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, establece el titulo de Técnico
Superior en Administracion y Finanzas y sus ensefianzas minimas,
de conformidad con el Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el
gue se establece la ordenacién general de la formacién profesional del
sistema educativo

El moddulo profesional que trata esta programacion se denomina
GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL con una duracién de 50 horas, se
encuadra dentro del Titulo de Técnico Superior en Administracién y
Finanzas que queda identificado por los siguientes elementos:

Denominacién: Administracion y Finanzas.

Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

Duracion: 2000 horas.

Familia Profesional: Administracion y Gestion.

Referente europeo: CINE-5b (Clasificacion Internacional Normalizada de la

Educacidn).

2.- COMPETENCIA GENERAL

La competencia general de este titulo consiste en organizar y ejecutar
las operaciones de gestion 'y administracibn en los procesos
comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa publica
o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestion
de calidad, gestionando la informacion, asegurando la satisfaccion del cliente
y/o usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos
laborales y proteccion medioambiental.

3.- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo son las
gue se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los
circuitos de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas,
informacion obtenida y/o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestion de la empresa
de diversos tipos, a partir del andlisis de la informacion disponible y
del entorno.

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas a mejorar la eficiencia
de los procesos administrativos en los que interviene.
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e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las
técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitaciéon administrativa empresarial
en relaciéon a las areas comercial, financiera, contable y fiscal, con una
vision integradora de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la empresa, segun los
procesos Yy procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente y en
condiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captacion de recursos financieros y el
estudio de viabilidad de proyectos de inversion, siguiendo las normas y
protocolos establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la
seleccion, contratacion, formacion y desarrollo de los Recursos Humanos,
ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa,
ajustandose a la normativa laboral vigente y protocolos establecidos.

k) Realizar la  gestion administrativa  de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de documentacion y las
actividades de

negociacion con proveedores y de asesoramiento y relacion con el
cliente.

I) Atender a los clientes/usuarios en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustdndose a criterios
éticos y de imagen de la empresalinstitucion.

m) Tramitar y realizar la gestiéon administrativa en la presentacion de
procedimientos administrativos aplicando la normativa vigente vy
en condiciones de seguridad y calidad.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo
actualizados los conocimientos cientificos, técnicos y tecnoldgicos
relativos a su entorno profesional, gestionando su formacién vy
los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando
las tecnologias de lainformacién y la comunicacion.

i) Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomia
en el ambito de su competencia, con creatividad, innovacion y espiritu de
mejora en el trabajo personal y en el de los miembros del equipo.

0) Organizar y coordinar equipos de trabajo, supervisando el desarrollo
del mismo, con responsabilidad, manteniendo relaciones fluidas vy
asumiendo el liderazgo, asi como, aportando soluciones a los conflictos
grupales que se presentan.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su
responsabilidad utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitiendo
la informacién o conocimientos adecuados, y respetando la autonomia y
competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.
g) Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo,
supervisando y aplicando los procedimientos de prevencion de
riesgos laborales y ambientales de acuerdo con lo establecido por la normativa
y los objetivos de la empresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad, de
accesibilidad universal y de disefio para todos, en las
actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o
prestacion de servicios.
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s) Realizar la gestion basica para la creacion y funcionamiento de una pequefa
empresa Yy tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la
responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad
profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislacién vigente,
participando activamente en la vida econdémica, social y cultural.

4.- OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO

Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en
la empresa, identificando la tipologia de los mismos y su finalidad, para
gestionarlos.

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

c) ldentificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de
la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos
informaticos relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la
informacién para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacion disponible para detectar
necesidades relacionadas con la gestion empresarial.

f) Procedimentar las tareas administrativas de las areas funcionales de la
empresa para proponer lineas de actuaciéon y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que determinan las empresas para
clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas comercial,
financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestién
empresarial de formaintegrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicable para realizar la gestion
contable y fiscal.

j) Elaborar informes sobre los parametros de viabilidad de una empresa,
reconocer los productos financieros y los proveedores de los mismos y analizar
los métodos de calculo financieros para supervisar la gestion de tesoreria, la
captacion de recursos financieros y el estudio de viabilidad de proyectos
de inversion.

k) Preparar la documentacion asi como las actuaciones que se
deben desarrollar interpretando la politica de la empresa para aplicar los
procesos administrativos establecidos en la seleccidon, contratacion,
formacion vy desarrollo de los recursos humanos.

[) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos
relacionados con el departamento de recursos humanos analizando la
problematica laboral y la documentacion derivada para organizar y supervisar la
gestion administrativa de personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar calculos, seleccionar
datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas Yy
procedimientos de
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negociacion con proveedores y asesoramiento a clientes, para realizar la
gestion administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al cliente/usuario, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefar las actividades relacionadas.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion
administrativa en la presentacién de documentos en organismos y
administraciones publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de
aprendizaje relacionadas con la evolucion cientifica, tecnologica y
organizativa del sector y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, para mantener el espiritu de actualizacién y adaptarse
a nuevas situaciones

laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de innovacion para responder a
los retos que se presentan en los procesos Yy organizacién de trabajo y
de la vida personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada analizando las variables
implicadas, integrando saberes de distinto &mbito y aceptando los riesgos y la
posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y resolver distintas
situaciones, problemas o contingencias

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivacion, supervision y comunicacion en
contextos de trabajo en grupo para facilitar la organizacion y coordinacién de
equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacion adaptandose a los contenidos
gue se van a transmitir, la finalidad y a las caracteristicas de los
receptores, para asegurar la eficacia en los procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgos laborales y de proteccion
ambiental, proponiendo y aplicando medidas de prevencion personales y
colectivas, de acuerdo a la normativa aplicable en los procesos del
trabajo, para garantizar entornos seguros.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias para
dar respuesta a la accesibilidad universal y al disefio para todos

v) Identificar y aplicar parametros de calidad en los trabajos y actividades
realizados en el proceso de aprendizaje para valorar la cultura de la
evaluacion y de la calidad y ser capaces de supervisar Yy
mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w)  Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora,
empresarial y de iniciativa profesional, para realizar la gestion béasica de
una pequefia empresa o emprender un trabajo.

Xx) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y
laborales para participar como ciudadano democrético Articulo 10.

5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Elaboracion del plan de aprovisionamiento:

- Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el
aprovisionamiento.

- Objetivos de la funcidén de aprovisionamiento.
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Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento.
Sistemas informéticos de gestion de stocks.

Determinacion del stock de seguridad.

Tamafio 6ptimo de pedidos.

El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el
almacén.

La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha.
Gestion de stocks.
Métodos de gestidon de stocks.

Procesos de seleccion de proveedores:

Identificacion de fuentes de suministro y busqueda de
los proveedores potenciales on-line y off-line.

Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.
Criterios de seleccion/evaluacion de proveedores.

Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiento de proveedores.
Registro y valoracion de proveedores.

Andlisis comparativo de ofertas de proveedores.

Planificacidén de la gestion de larelacion con proveedores:

Las relaciones con proveedores.

Documentos utilizados para el intercambio de informacién
con proveedores.

Aplicaciones informéticas de comunicacion e informacién con
proveedores.

Etapas del proceso de negociacién con proveedores. Estrategias
y actitudes.

Preparacion de la negociacion.

Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores
exclusivos y otras.

Programacién del seguimiento y control de las variables del
aprovisionamiento:

El proceso de aprovisionamiento.

Diagrama de flujo de la documentacién.

Aplicaciones informaticas de gestién y seguimiento de proveedores.
Ratios de control y gestion de proveedores.

Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de
proveedores.

Informes de evaluacion de proveedores.
Documentacion del proceso de aprovisionamiento.

Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos
y/o mercancias.

Fases y operaciones de la cadena logistica:

La funcion logistica en la empresa.

Concha Santamaria Pérez Pagina 7



PROGRAMACION: GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL IES SANVICENTE

- Definicién y caracteristicas basicas de la cadena logistica.

- Sistema informético de trazabilidad y gestion de la cadena logistica.
- Calidad total y «just in time».

- Gestion de la cadena logistica en la empresa.

- Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.
- Control de costes en la cadena logistica.

- Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las
devoluciones.

- Elementos del servicio al cliente.
Optimizacion del coste y del servicio.
Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje.

6.- ORGANIIZACIION DE CONTENIIDOS...

UD1.- CADENA LOGISTICA DEL PRODUCTO
Logistica empresarial
Agentes en la cadena logistica
Aprovisionamiento: Funciones y objetivos
Materiales y productos almacenados
Almacenes y cadena logistica
UD2.- PLANIFICACION DEL APROVISIONAMIENTO
Diferentes conceptos de Stock
Gestion de inventarios o existencias
Composicion y tamafio del Stock
Rotacién de Stock: Periodo medio de maduracion (PMM)
UD3.- COSTES Y VOLUMEN OPTIMO DE PEDIDO
Costes asociados al producto
Tipos de costes
Volumen 6ptimo de pedido (VOP)
Punto de pedido y reaprovisionamiento.
UD4.-PROCESO DE COMPRAS: BUSQUEDA DE PROVEEDORES
Gestion de las compras
Proceso de compras
Busqueda de proveedores
Boletin de compras y analisis
Solicitud de ofertas y presupuestos
Métodos para el calculo de presupuestos.
UD5.- SELECCION DEL PROVEEDOR Y NEGOCIACION DE LA COMPRA
Proceso de seleccion de ofertas
Seleccion del proveedor
Negociacion de la compra
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Etapas del proceso de negociacion
Tipologias de compradores
UD6.- DOCUMENTOS CON PROVEEDORES Y CLIENTES |
Documentos de la actividad comercial
Solicitud de mercancias
Contenidos y requisitos del pedido
Albaran y nota de entrega
Recepcion y registro de mercancias
Etiquetado y codificacion
UD7.- DOCUMENTOS Y PROVEEDORES I
Factura: concepto y contenido
IVA'y RE en la factura
Célculo e importe de la factura
Otros documentos de compraventa
UD8.- EXPEDICION, LOGISTICA INVERSA Y TRANSPORTE
Operaciones de expedicion
Envases y embalajes
Logistica inversa
Organizacion del transporte
Operadores logisticos
UD9.- COSTES DE GESTION DE INVENTARIOS
Control de existencias
Fichas de existencias
Clasificacion ABC y gestion de existencias
Inventario: concepto y normativa
UD10.- APLICACIONES INFORMATICAS CON FACTURAPLUS
Gestion informatizada con Factura Plus
Supuesto préactico con Factura Plus

6...- SECUENCIACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION

Los contenidos, objetivos y realizaciones, establecidos por la normativa legal,
se han desarrollado en diez unidades didacticas y se han distribuido de la
siguiente forma:
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Unidad 1. Cadena logistica del producto

Contenidos

Objetivos

Capacidades de evaluacion

1.

La logistica empresarial.
Funciones y objetivos de la
Cadena logistica.

Agentes de la cadena
logistica. Los intermediarios
detallistas. Los
intermediarios mayoristas.

El aprovisionamiento:
funciones y objetivos.
Necesidades de
aprovisionamiento y
almacenaje

Materiales y productos
almacenados.

Los almacenes y la cadena
logistica.

Conocer las funciones de la
logistica en empresas
industriales, comerciales y de
servicios.

Analizar la cadena logistica de
materias primas y otros
aprovisionamientos utilizados
en la elaboracidn, de productos
industriales y/o de consumo.

Conocer los intermediarios y los

almacenes que intervienen en

la cadena logistica hasta que los
productos llegan al consumidor
final.

Saber cuando necesita la
empresa realizar actividades de
aprovisionamiento y
almacenaje para responder a la
demanda de sus clientes.

Analizamos el flujo lTogistico de
varios productos naturales y
otros fabricados, que una
vez elaborados se destinan al
consumo o para fabricar
productos de consumo o de
uso duradero.

Partiendo de casos reales,
comparamos las funciones
de la logistica en empresas
grandes y pequefias, cuya
actividad es fabricacion,
comercio (mayoristas y
detallistas), servicios, como:
transporte, asesorias,
seguros, financieras, etc.

Estudiaremos la funcidn que
cumplen los almacenes y el
transporte de mercancias
dentro de la cadena logistica.

Dedicacion 4 horas
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Unidad 2. Planificacion del aprovisionamiento

Contenidos

Objetivos

Capacidades de evaluacion

1. Conceptos del stock.
Programacion del
aprovisionamiento. Tipos
de stock segun su finalidad.

2. Gestidn de inventarios o
existencias. Variables que
influyen en el
aprovisionamiento.

3. Enfoque JIT y KANBAN del
aprovisionamiento.

4. Composicion y tamario del
stock. Representacion del
stock.

5. Rotacion del stock. El
periodo medio de
maduracion (PMM).

Conocer los objetivos y la
funcién del stock en el almacén,
el centro de produccion o el
punto de venta, y las
estrategias de gestidon que
podemos utilizar.

Conocer los principios del
sistema Justo a Tiempo de
aprovisionamiento y su
aplicacion.

Conocer los niveles del stock,
su evolucién entre dos
aprovisionamientos y las
variables que influyen en su
gestion.

Calcular los ratios de almacén,
fabricacidn, ventas..., y analizar
los resultados para establecer
medidas de mejoray
rentabilidad.

Estudiamos los distintos tipos de
stock segun la finalidad del
mismo vy la actividad de la
empresa.

Analizamos las variables que
influyen en el
aprovisionamiento, segun la
situacion de la empresa.
Aplicando distintos sistemas de
aprovisionamiento como el JITy
el KANBAN.

Partiendo de casos practicos
calculamos el stock que necesita
una empresa para no llegar al
desabastecimiento.

Calculamos la rotacién y el
tiempo que deben permanecer
los stocks almacenados para
rentabilizar la inversion de la
empresa.

Dedicacionm 15 foras

tnidad 3T €ostes y volumen optimo de pedido

Contenidos
1. Costes asociados al

Objetivos

Identificar los elementos que

Capacidades de evaluacion
Analizamos los elementos que

producto. Calculo del coste
de adquisicién.

2. Tipos de costes. El umbral
de rentabilidad.

3.  Volumen éptimo de pedido
(VOP). VOP vy las variaciones
del precio de compra.

4. Punto de pedido y
reaprovisionamiento.
Sistemas de reposicién de
existencias.

forman el coste total del
producto y su clasificacion en
costes fijos y variables, costes
directos e indirectos. Saber
calcular el coste unitario de
adquisicién y de fabricacion.

Saber calcular el volumen
Optimo de pedido y el punto de
pedido para que los costes de
gestion y aprovisionamiento
sean minimos.

Organizar el
reaprovisionamiento del stock
utilizando el sistema de
reposicién mas aconsejable,

componen el coste total de
producto.

Partiendo de casos practicos
calculamos el volumen de
produccién que, con los medios
disponibles, debe generar la
empresa para obtener
beneficio.

Estudiamos distintos métodos de
aprovisionamiento y sistemas
de reposicion de existencias.

Partiendo de casos practicos
calculamos el VOP y el Punto de
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para que no se produzca el

IES SANVICENTE

pedido, para evitar la rotura de

desabastecimiento del
almacén.

stock o desabastecimiento del
almacén.

Unidad 4. Proceso de compras: busqueda de proveedores

Contenidos
1. Gestidn de las compras. El

ODbjetivos
Conocer las funciones y

Capacidades de evaluacion
Estudiaremos las funciones del

departamento de compras:
funciones y objetivos.

2. El proceso de compras.
Clasificacion de las
compras.

3. Busqueda de proveedores.

4. Boletin de comprasy
analisis de necesidades.

5. Solicitud de ofertas y
presupuesto. ¢Qué
informacién debemos
solicitar?

6. Meétodos para el calculo del
presupuesto.

Dedicacion 6 horas

objetivos del departamento de
compras, para que la empresa
pueda adquirir los materiales
gue necesita, cuando los
necesita y con la calidad-precio
gue demandan los clientes.

Conocer las fases del proceso
de compras y los tipos de
compras que se realizan en la
empresa.

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

Confeccionar solicitudes de
ofertas y presupuestos.
Analizar y comparar las ofertas
y los presupuestos recibidos de
varios proveedores.

departamento de compras,
ventas y comercial.

Analizaremos las fases del
proceso de compras, segun el
tipo de compra y producto que
necesita adquirir la empresa.

Estudiaremos las fuentes de
aprovisionamiento, segun las
necesidades de la empresa.

Partiendo de casos practicos se
solicitan ofertas y presupuesto
a varios suministradores.

Partiendo de casos practicos se
analizan ofertas y presupuestos
recibidos de varios
proveedores, y se calcula el
coste totas del presupuesto
recibido.

Unidad 5. Seleccion del proveedor y negociacion de la compra

Contenidos

Objetivos

Capacidades de evaluacion

1. Proceso de seleccion de
ofertas. Criterios de

Valorar y analizar las ofertas
recibidas de varios

Estudiaremos los criterios para
evaluar las ofertas de los

evaluacién de ofertas.

2. Seleccidn del proveedor.
Fichero de proveedores y
productos.

3. Negociacién de la compra.
Elementos negociables.

4. Etapas del proceso de
negociacion. Estrategias de

proveedores, en base a
factores de seleccion
previamente establecidos por
la empresa.

Seleccionar al proveedor que
mas se ajuste a las condiciones
y necesidades de la empresa.
Saber confeccionar el fichero

de proveedores y de productos.

proveedores.

Analizaremos los pasos que se
deben seguir para seleccionar
al proveedor/es que pueden
satisfacer las necesidades de la
empresa.

Partiendo de un caso practico se
comparan varias ofertas. Se
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analizan las ventajas y los

proveedor-cliente:
Comakership.

5. Tipologias de compradores.
Caracteristicas y tipos de
negociadores.

Nodicariln £ how

Con | lopnandt
CONoOCETT10SCrEmentT

pueden negociar con el
proveedor para conseguir
reducir el coste total de la
compra.

oS gue-se

Saber negociar la compra
utilizando las técnicas mas
adecuadas segun la tipologia
del proveedor.

inconvenientes de cada una de
las ofertas recibidas y se elige
el proveedor que mejor se
adapta a las necesidades de Ia
empresa.

Estudiaremos las técnicas de
negociacion con proveedores,
para que la compra se ajuste el
presupuesto de la empresa.

Unidad 6. Documentos con proveedoresy clientes 1

contenidos OUbjetivos Capacidades de evaluacion
1. Documentos de la actividad Conocer los principales Estudiaremos los
comercial. documentos vy justificantes que documentos relacionados

2. Solicitud de mercancias.
Tipos de pedido.

3. Contenido y requisitos del
pedido. Registro de pedidos.
Hoja de solicitud.

4. Albaran o nota de entrega.

5. Recepcion y registro de
mercancias. Hoja de
recepcion.

6. Etiquetado y codificacion. El
codigo de barras.

Dedicacion 6 horas

reflejan la entrada de
materiales o productos,
procedentes de proveedores o
de otros almacenes o secciones
de la propia empresa.

Saber confeccionar pedidos,
albaranes, registros, hojas de
recepcion de mercancias, etc., y
comprender el papel que
desempefian estos
documentos, respecto a las
actividades comerciales con
proveedores y clientes.

Conocer los tipos de etiquetas y
codificacion de las mercancias y
unidades de carga para su
almacenaje y transporte.

con la compraventa de
aprovisionamientos y
mercancias.

Partiendo de casos practicos
se confeccionan pedidos,
albaranes, y otros
documentos que reflejan las
relaciones comerciales con
proveedores y clientes.

Se exponen y estudian las
formas de codificar
mercancias y cargas, para su
almacenaje y ubicacion.

Partiendo de casos practicos
se confeccionan los
documentos que registran
los pedidos recibidos, para
reflejar la trazabilidad del
producto desde que llega a la
empresa hasta que se
entrega al cliente.

Unidad 7. Documentos con proveedores y clientes Il
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Contenidos

Objetivos

Capacidades de evaluacion

1. Lafactura: conceptoy
contenido. Requisitos y
excepciones de la factura.

2. ElIIVAvy el RE en la factura.
Tipos impositivos.

3. Calculo del importe de la
factura.

4. Otros documentos de
compraventa. Nota de
gastos. Nota de abono y
factura rectificativa. El recibo
de portes o carta de portes.

Dedicacion 12 horas

Conocer la normativa legal que
regula la emisidn de facturas y
la repercusion del IVA en la
entrega de bienes o prestacién
de servicios.

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

Confeccionar facturas de
compraventa o prestacién de
servicios y otros documentos
que derivan de dicha operacidn,
como nota de gastos, recibo o
carta de portes, factura
rectificativa, nota de abono, etc.

Estudiaremos los requisitos de
la factura y otros documentos
(carta de portes, nota de
gastos, etc.) que reflejan los
gastos que se imputan en la
adquisicion del producto.

Partiendo de casos practicos se
confeccionan los documentos
de compraventa que tienen
conexion con el
departamento financiero
(contabilidad).

Saber confeccionar facturas y
otros que surgen de una
compraventa, como nota de
gastos, recibo o carta de
portes, factura rectificativa,
nota de abono, etc.

Unidad 8. Expedicion, logistica inversa y transporte

Contenidos

Objetivos

Capacidades de evaluacion

1. Operaciones de expedicion.

2 Envasesy nmh:l:jnc

Conocer el proceso de
envasado-embalado, los

Estudiaremos las operaciones
logisticas relacionas con la

Materiales de envases y
embalajes. Tipos de envases
y embalajes. Requisitos
sobre envases y embalajes.

3. Logistica inversa. Gestidn de
residuos de envases-
embalajes.

4. Organizacion del transporte.
Formas de contratar el
trasporte. Caracteristicas de
los medios de transporte.

5. Operadores logisticos.
Plataformas logisticas.

materiales de envase-embalaje;
las normas que regula los
materiales de envases-
embalajes que se pueden
utilizar para cada tipo de
producto y el tratamiento o
destino de los residuos de
envases-embalajes, cuando
estos no son reutilizables.

Conocer los distintos medios de
transporte, sus caracteristicas,
los servicios que ofrecen, etc., y
saber seleccionar el mas
adecuado, segun tipo de
mercancia y recorrido.

Conocer los servicios que

compraventa de mercancias,
como transporte y
expedicion, envase-embalaje
solicitado por el cliente.

Estudiaremos las actividades
de logistica inversa que se
producen en la empresa, ya
sea por devoluciones de
venta como por gestién de
envases-embalajes y
residuos.

Analizaremos las distintas

formas de organizar el
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transporte v las

logisticos a empresas que se
dedican a actividades
industriales y subcontratan las
operaciones relacionadas con
transporte, almacenaje y
comercializacion.

caracteristicas de los medios.

Partiendo de casos practicos se
calculan los costes logisticos
de transporte, ya sea con
medios propios o
subcontratados a empresas
del sector transporte con
diferentes medios (carretera,
ferrocarril, maritimo, etc.)

Pedicacion——t—hores
Unidad 9. Costes de gestion de inventarios
Comtenidos Objetivos Capacidades de evatuacion
1. Control de existencias. Conocer medios tecnolégicos y Estudiaremos los distintos
Normas contables de programas informaticos, para métodos de controlar las
valoracién. registrar los movimientos del existencias almacenadas,
2. Ficha de existencias. almaceén y controlar las utilizando medios
Métodos de valoracion de existencias. tecnoldgicos y programas
existencias. Registro de Saber confeccionar fichas informaticos.
devoluciones y mermas. control de existencias, . .
o 3 utilizando los métodos de Partiendo de casos practicos
3. Clasificacion ABCy gestion i s realizaremos actividades para
de existencias valoracion admitidos )
legalmente. registrar correctamente
4. Elinventario: conceptoy operaciones de almacenaje

normativa. Proceso del
inventario fisico. Valoracion
del inventario.

Dedicacion 12 horas

Registrar correctamente las
entradas, las salidas, las
devoluciones, etc., para
informar sobre las unidades
fisicas y la inversidn en
existencias.

Conocer los tipos de
inventarios, las normas sobre
el informe o inventario anual
de los bienes almacenados y
los pasos que se deben seguir
para realizar inventario fisico.

relacionadas con entradas,
salidas, devoluciones, etc.

Partiendo de casos practicos
realizaremos actividades
sobre los movimientos de
almacén, para informar a
otras areas de la empresa
sobre las unidades fisicas
almacenadasy la inversién
en existencias.

Unidad 10. Aplicaciones informaticas con FacturaPlus
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Contenidos Objetivos Capacidades de evaluacion
1. Gestion informatizada con Manejar las principales Estudiaremos las aplicaciones
FacturaPlus. opciones del programa del programa FacturaPlus.
Creacidn de la empresa FacturaPlus relacionadas con | ytilizaremos medios informaticos
i . la documentacion para confecciones documentos
Configuracidn del . . L. . .
. administrativa y la gestién e informes relacionados con la
entorno de trabajo ., . .
del stock. gestion administrativa de las
Alta de tablas generales Saber realizar con medios operaciones de compraventa.
Alta de clientes y informaticos operaciones Partiendo de un supuesto practico
proveedores administrativas con utilizaremos las aplicaciones
roveedores, clientes, fichas relacion n men
Alta de almacenes p ) , elacionadas co docg entos
de productos, etc. de compraventa (pedidos,
Alta de productos albaranes, facturas, etc.),

ficheros de proveedores y
clientes, gestion de productos,
informes, etc.

Utilizacién del menu
almacén

Utilizacién del menu
facturacién. Informes

2. Supuesto practico con
FacturaPlus

7- METODOLOGIA

La metodologia a aplicar serd de tipo constructivista. La secuenciacion
de contenidos y el aumento en el grado de dificultad de las tareas favoreceran
el proceso de ensefianza aprendizaje, y sera el alumno guiado por el profesor,
el elemento activo del proceso.

Con este enfoque metodoldgico activo se evita, por parte del profesorado, la
presentacion de soluciones Unicas y exclusivas a los problemas o situaciones
planteados fomentando que los alumnos y las alumnas participen en la
propuesta de actividades que se programen. De esta forma el profesor actia
como guia y mediador. En todo caso, la mision del profesorado debe contribuir
a que el alumnado descubra su capacidad potencial en relacion con las
ocupaciones implicadas en el perfil profesional correspondiente, reforzando su
personalidad y motivando la adquisicion de nuevos habitos de trabajo. El
profesorado tratara de que los alumnos tome habitos como:

La adquisicion de una visidbn global y coordinada de los procesos
productivos y/o de creacion de servicios.

El desarrollo de la capacidad para aprender por si mismos, de modo que
adquieran una madurez profesional.

El desarrollo de la capacidad para trabajar en equipo, por medio de
actividades de aprendizaje realizadas en grupo, respetando el trabajo de
los demas y respetando las normas y métodos establecidos.
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En relacion con la forma de organizar el aprendizaje, el profesorado
debera realizar la estructuracion de los contenidos del bloque de forma
totalmente flexible desarrollando y organizando tales unidades conforme a
los criterios que, a su juicio, permitan que se adquiera mejor la competencia
profesional.

Para ello habra de tener presente gque las actividades productivas o de creacion
de servicios requieren de la accion, del "saber hacer".

Ademas del "saber hacer", tiene una importancia cada vez mas creciente en el
mundo productivo el dominio del "saber estar"; es decir, de las actitudes.

Resumiendo, la metodologia especifica empleada a lo largo del curso sera, en
lineas generales, como a continuacion se indica:

1) Exposicion breve del tema que se trate, en cada momento, empleando los
medios disponibles en el aula y aplicando una metodologia activa, que permita
al alumno participar en el proceso de aprendizaje, asi como analizar y deducir
conclusiones.

2) Propuesta de actividades: individuales y/o grupales, orientadas a afianzar lo
explicado.

3) Desarrollo de ejercicios de caracter practico donde el alumno debera
resolver mediante consulta de bibliografia y/o material propio, en
ocasiones individualmente y en otras en trabajos de pequefio grupo.

4) Correccién o auto correccion de los desarrollos planteados en el aula
y realizados por los alumnos.

5) Realizacién de ejercicios de caracter globalizado o acumulativo que permitan
la vision global de los procesos y el repaso en unos casos Y la recuperaciéon en
otros de los aspectos mas relevantes.

6) Realizacion de supuestos practicos donde el alumno afiance los
conocimientos adquiridos teGricamente.

7) Controlar y Evaluar la asistencia regular a clase asi como la puntualidad, en
tanto que valores importantes en el perfil profesional que se
pretende conseguir, asi como por la demanda que hacen las empresas
de nuestro entorno.

8) Evaluacion y coevaluacion mediante la observacion sistematica de las
actividades realizadas, atendiendo béasicamente a: Expresion formal,
Habitos de trabajo, Trabajo en equipo, Comprension, Espiritu critico e iniciativa.

Tanto en las pruebas objetivas como en los trabajos individuales los alumnos
conoceran previamente los criterios que se aplicaran para la correccion de los
mismos fomentando la autoevaluacion.

7.1 Caracteristicas excepcionales en la formacion Dual.

Dada la relacion excepcional que conlleva este curso la puesta en marcha
de la Formacién Dual, el profesorado estard en estrecha colaboracion con los
instructores de la empresa, en relacién a los contenidos y procedimientos que
se trabajen en profundidad, con el fin de alcanzar los objetivos programados. De
tal manera, que al ser valorados en las aulas, no se produzcan duplicidades
innecesarias, ni como consecuencia de ello una sobrecarga en el alumno de la
jornada laboral. Evitando de este modo prolongar en exceso la jornada laboral
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del alumno, mas alla de las horas de formacion en el centro de trabajo y las
horas de clase.

8.-EVALUACION

8.1.- Caracteristicas de la evaluacion

El proceso de evaluacion de los modulos debe responder a la
metodologia didactica especifica de los mismos, por lo tanto no debe basarse
nunca en la realizacion exclusiva donde el alumno//a adopte una
actitud pasiva de
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respuestas, ni capacidad de memoria que se desarrolla durante el
aprendizaje...

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado debe comprender
los siguientes puntos:

1.-En el desarrollo de las unidades didacticas de trabajo, en que se dividen
los médulos se realizara un proceso de evaluacién continua, donde el
alumno/a deber& superar siempre los contenidos minimos de cada médulo.

2.- A lo largo de cada sesion, sera requisito indispensable entregar todos
sus trabajos realizados en cada unidad didactica, aplicando los
conocimientos informaticos adquiridos en los diferentes maédulos.

3.- Los alumnos/as deben llevar un dossier con sus apuntes,
trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando, a lo largo de
cada sesion, ya que se podra exigir en cualquier momento la presencia del
mismo.

4.- En el desarrollo de los aprendizajes cuando se llevan a cabo actividades y
trabajos en grupo, (debates, informes, exposiciones, visitas, roll
playing), se calificaran los mismos evaluandose en su caso, tanto la calidad
de los trabajos e informes como la claridad de las exposiciones, el interés, la
participacion, asi como la puntualidad en la entrega de los trabajos.

5.- Dentro de este proceso de evaluacion continua son importantes
laresolucién de ejercicios y cuestionarios, trabajos en casa, para
su posterior correccion en clase, con el fin de poder ir
observando las deficiencias y errores cometidos y asi poder resolver
los problemas encontrados.

6.- La evaluacién Continua dentro de cada unidad didactica, se realiza
en consecuencia valorando entre otros los siguientes aspectos:
puntualidad, participacion en clase, trabajos tanto individuales
como en grupo, actividades, ejercicios, respeto por el material de
clase, convivencia y respeto entre el alumnado.

7.- Al finalizar las sesiones el alumno/a debera presentarse
obligatoriamente a una prueba final.

8.- La recuperaciéon de aquellas evaluaciones que no hayan sido
superadas en su momento se realizard mediante una prueba en el
mes siguiente a las mismas, conforme a los criterios de evaluacion
fijados. Asi mismo, para aquellos alumno/as que no superen las
evaluaciones, ni las recuperaciones, se hara una prueba en Junio de toda la
materia, exigiéndose los contenidos minimos impartidos en cada unidad.

8.2.- Criterios de Calificacion

Siguiendo el proceso de evaluacién descrito para calificacion de los alumno/as
para cada unidad didactica, se concreta a través de la suma de las siguientes
calificaciones:

Conceptos: 70%
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Actitudes: 10%

1.- Actividades de Evaluacion: Las referidas propiamente en cada
unidad didactica de trabajo.

2.- El trabajo individual de cada unidad didactica: referido a los ejercicios o
trabajos que se le indiquen debera ser entregado obligatoriamente y
puntualmente.

3.- Asistencia, disciplinay puntualidad se valorara.

4.- Comprension oral y escrita: se valorara el nivel de comprension que
demuestre el aluno/a en los conocimientos tedrico/practicos de cada
unidad didactica.

5.- Expresion oral y escrita: el nivel de expresion que demuestre el alumno/a
en la adecuada utilizacion de los tecnicismos propios del madulo.

6.- Actitud, respeto y cuidado por el material del aula: se valorara el respeto
y cuidado que demuestre el alumno/a hacia sus compaferos y material
del centro.

Notas:

Para la aplicacion de los criterios de calificacion arriba expuestos
es imprescindible cumplir con los siguientes requisitos (no cumplir con alguno
de los requisitos abajo expuestos, supondra una calificacién de insuficiente en
el modulo).

1. Asistencia a clase (no haber perdido el derecho a evaluacion continua).Se
perdera el derecho a la evaluacién continua cuando el alumno/a
haya superado el 20% de faltas de asistencia durante el trimestre

2. Superar las pruebas Objetivas.

3. Entregar correctamente realizadas las practicas en el aula y ejercicios
o trabajos propuestos. Ademas deberan de ser entregados en el plazo indicado.
4. Presentar en el plazo indicado los trabajos y ejercicios propuestos.

8.3.- Recuperacion de los resultados de aprendizaje no superados
durante el proceso de evaluacion

Los contenidos tratados en una evaluacion y que no fuesen asimilados
suficientemente por el alumno, podran ser recuperados, segun lo estime
el profesor, de una de las formas siguientes:

a) Incorporandolos al proceso de evaluacién del periodo siguiente.
b) Realizando una recuperacion de forma independiente con los contenidos de
la misma.

Este examen se calificara de igual manera que la evaluacion.

9.- ATENCION A LA DIVERSIDAD
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Se aplicara una metodologia que lleve al alumnado a asimilar los
conceptos bésicos necesarios, reduciendo al maximo la simple
memorizacién y que permita realizar la practica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo
de actividades practicas que optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Las actividades se estableceran en grado creciente de dificultad, de
manera que la ejecucion de una sirva de base para la siguiente vy,
ademas, sirva al alumno y al profesor como indicador para conocer el grado de
consecucién de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o
trabajos de ampliacién para los alumnos mas aventajados y de refuerzo para
aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitara
al alumno que no supere la evaluacién del modulo la recuperaciéon del mismo,
con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que
pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos
programados.

10. MEDIOS, RECURSOS Y MATERIALES

Es imprescindible contar con un aula especifica para impartir las ensefianzas
del Ciclo Formativo. Ademas es conveniente disponer de:

Material de uso comun: audiovisual, ordenadores, conexiéon a
Internet, etc.

Libro de texto del alumno: Gestion logistica y comercial (Ediciones
Paraninfo). También debera tener cuaderno, documentos, fichas, etc.,
para realizar las actividades.

11 FOMENTO A LA LECTURA

Se actuara de acuerdo con las directrices del Programa de Fomento de la Lectura
implementado en el centro.

12. EDUCACION EN VALORES (Temas transversales)

El desarrollo de actitudes y habitos en los alumnos se har4d tomando en
consideracion un conjunto de temas relacionados con los diferentes aspectos
generales o particulares de su vida personal y social.

Estos temas, denominados temas transversales, son temas que sin pertenecer
a un modulo concreto, estan presentes de manera global en los objetivos
generales, integrandose en los contenidos de diferentes moédulos. Para el
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modulo formativo de GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL los
temas transversales que adquieren una mayor significacion son: la educacion
moral y civica, la educacién para la igualdad de oportunidades entre sexos
y la educacion para la salud.

Se hara especial hincapié en que el alumno adquiera una actitud no sexista en
la empresa, para ello sera necesario que dicha actitud se aprenda y desarrolle
en el propio centro.

El alumno ha de ser capaz de mantener una actitud de didlogo, solidaridad y de
buena

convivencia con los compafieros, profesores y el resto de personal del centro
educativo. Asi como cuidar los recursos que utliza (instalaciones,
equipos, biblioteca,...) evitando costes innecesarios 'y  perjuicios
medioambientales.

La seguridad y salud laboral es un componente inseparable del trabajo.
Centraremos

esfuerzos para que el alumno conozca y adquiera hébitos saludables en
su puesto de trabajo, encontrandose entre ellos los habitos posturales
y ergonomicos adecuados a la tarea que van a desarrollar en su puesto
de trabajo, principalmente en oficinas.

13 ACTIVIDADES

13.1 COMPLEMENTARIAS

No se planean actividades complementarias y se intentara visitar alguna
empresa o entidad publica en el 2° trimestre

13.2 EXTRAESCOLARES
No se planean actividades complementarias y se intentara visitar alguna
empresa o entidad publica en el 2° trimestre
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