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1. Introducció

El mòdul professional que tracta aquesta programació es denomina GESTIÓ LOGÍSTICA I COMERCIAL, dins del títol de Tècnic Superior en Administració i Finances.

La Llei Orgànica 2/2006, de 3 de maig, d’Educació, regula la formació professional del sistema educatiu i la defineix com un conjunt de cicles formatius de grau mitjà i superior que tenen com a finalitat preparar els alumnes per a l’activitat en un camp professional i facilitar-ne l’adaptació a les modificacions laborals que es puguin produir al llarg de la seva vida, així com contribuir al seu desenvolupament personal i a l’exercici de la ciutadania democràtica.

En aquest marc s’enquadra el cicle formatiu de grau superior d’Administració i Finances (Reial Decret 1584/2011, de 4 de novembre de 2011), pertanyent a la família professional d’Administració i Gestió, amb una competència professional que consisteix en organitzar i executar les operacions de gestió i administració en els processos comercials, laborals, comptables, fiscals i financers d’una empresa pública o privada, aplicant la normativa vigent i els protocols de gestió de qualitat, gestionant la informació, assegurant la satisfacció del client o usuari i actuant segons les normes de prevenció de riscos laborals i protecció mediambiental.

En el disseny del títol es defineixen una sèrie de competències professionals, personals i socials; aquestes són les que s’aconsegueixen amb la formació d’aquest mòdul:

a) Tramitar documents o comunicacions internes o externes en els circuits d’informació de l’empresa.

b) Elaborar documents i comunicacions a partir d’ordres rebudes, informació obtinguda o necessitats detectades.

c) Detectar necessitats administratives o de gestió de l’empresa de diversos tipus, a partir de l’anàlisi de la informació disponible i de l’entorn.

d) Proposar línies d’actuació encaminades a millorar l’eficiència dels processos administratius en què intervé.

f) Gestionar els processos de tramitació administrativa empresarial en relació amb les àrees comercial, financera, comptable i fiscal, amb una visió integradora d’aquestes.

k) Realitzar la gestió administrativa dels processos comercials, duent a terme les tasques de documentació i les activitats de negociació amb proveïdors, així com d’assessorament i relació amb el client.

l) Atendre els clients/usuaris en l’àmbit administratiu i comercial, assegurant els nivells de qualitat establerts i ajustant-se a criteris ètics i d’imatge de l’empresa/institució.

m) Tramitar i realitzar la gestió administrativa en la presentació de documents en diferents organismes i administracions públiques, en el termini i la forma requerits.

n) Adaptar-se a les noves situacions laborals, mantenint actualitzats els coneixements científics, tècnics i tecnològics relatius al seu entorn professional, gestionant la seva formació i els recursos existents en l’aprenentatge al llarg de la vida i utilitzant les tecnologies de la informació i la comunicació.

p) Comunicar-se amb els iguals, superiors, clients i persones sota la seva responsabilitat, utilitzant vies eficaces de comunicació, transmetent la informació o els coneixements adequats i respectant l’autonomia i la competència de les persones que intervenen en l’àmbit del seu treball.

r) Supervisar i aplicar procediments de gestió de qualitat, d’accessibilitat universal i de “disseny  per a tots”, en les activitats professionals incloses en els processos de producció o prestació de serveis.

El desenvolupament de competències dona lloc al plantejament d’objectius generals per al cicle formatiu, entre els quals es troben els següents: 

b) Analitzar els documents o les comunicacions que s’utilitzen a l’empresa, reconeixent-ne l’estructura, elements i característiques per elaborar-los.

e) Analitzar la informació disponible per detectar necessitats relacionades amb la gestió empresarial.

h) Reconèixer la interrelació entre les àrees comercial, financera, comptable i fiscal per gestionar els processos de gestió empresarial de forma integrada.

m) Identificar la normativa vigent, realitzar càlculs, seleccionar dades, emplenar documents i reconèixer les tècniques i els procediments de negociació amb proveïdors i d’assessorament a clients, per realitzar la gestió administrativa dels processos comercials.

n) Reconèixer les tècniques d’atenció al client/usuari, adequant-les a cada cas i analitzant els protocols de qualitat i imatge empresarial o institucional per desenvolupar les activitats relacionades.

o) Analitzar i utilitzar els recursos i les oportunitats d’aprenentatge relacionats amb l’evolució científica, tecnològica i organitzativa del sector i les tecnologies de la informació i la comunicació, per mantenir l’esperit d’actualització i adaptar-se a noves situacions laborals i personals.

p) Desenvolupar la creativitat i l’esperit d’innovació per respondre als reptes que es presenten en els processos i en l’organització del treball i de la vida personal.

v) Identificar i aplicar paràmetres de qualitat en els treballs i activitats realitzats en el procés d’aprenentatge, per valorar la cultura de l’avaluació i de la qualitat i ser capaços de supervisar i millorar procediments de gestió de qualitat.

x) Reconèixer els seus drets i deures com a agent actiu en la societat, tenint en compte el marc legal que regula les condicions socials i laborals, per participar com a ciutadà democràtic.
Aquest mòdul, concretat mitjançant el projecte curricular que presentem a continuació, queda desenvolupat mitjançant el text de MACMILLAN en què es plasmen els continguts conceptuals, procedimentals i actitudinals necessaris per desenvolupar la funció d’aprovisionament i relació amb els proveïdors, així com el desenvolupament i la documentació de les operacions administratives necessàries per fer-ho. 

Les qualificacions i unitats de competència del Catàleg Nacional de Qualificacions Professionals incloses en el títol són:

1. Qualificacions professionals completes:

(
Administració de recursos humans ADG084_3, que comprèn les següents unitats de competència:

· UC0237_3: realitzar la gestió i el control administratiu de recursos humans.

· UC0238_3: realitzar el suport administratiu a les tasques de selecció, formació i desenvolupament de recursos humans.

· UC0987_3: administrar els sistemes d’informació i arxivament en suport convencional i informàtic.

· UC0233_2: manejar aplicacions ofimàtiques en la gestió de la informació i la documentació.

(
Gestió financera ADG157_3, que comprèn les següents unitats de competència:

· UC0498_3: determinar les necessitats financeres de l’empresa.

· UC0499_3: gestionar la informació i la contractació dels recursos financers.

· UC0500_3: gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost.

· UC0233_2: manejar aplicacions ofimàtiques en la gestió de la informació i la documentació.

(
Assistència documental i de gestió en despatxos i oficines ADG310_3, que comprèn les següents unitats de competència:

· UC0982_3: administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direcció.

· UC0986_3: elaborar documentació i presentacions professionals en diferents formats.

· UC0987_3: administrar els sistemes d’informació i arxivament en suport convencional i informàtic.

· UC0988_3: preparar i presentar expedients i documentació jurídica i empresarial davant d’organismes i administracions públiques.

· UC0980_2: efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans.

· UC0979_2: realitzar les gestions administratives de tresoreria.

2. Qualificació professional incompleta:

(
Gestió comptable i d’auditoria ADG082_3:

· UC0231_3: realitzar la gestió comptable i fiscal.

Per tant, en el seu disseny, Gestió Logística i Comercial s’ha fixat com un dels mòduls per cursar.

En aquest projecte curricular, es descriuen els objectius generals del mòdul i els resultats d’aprenentatge amb els seus respectius criteris d’avaluació. A més, es proposa una seqüenciació dels continguts i s’ofereixen una sèrie d’orientacions pel que fa a metodologia i avaluació.

Orientacions pedagògiques
Aquest mòdul professional conté la formació necessària per desenvolupar la funció de gestió administrativa, participant en l’elaboració, execució i control del pla d’aprovisionament, i en l’optimització i la qualitat de la cadena logística d’acord amb les directrius de l’empresa o organització. 

La funció de gestió administrativa de l’aprovisionament i l’optimització de la cadena logística de la empresa inclou aspectes com:

(
L’obtenció de la informació necessària dels diferents departaments de l’empresa amb  la finalitat de determinar-ne les necessitats d’aprovisionament.

(
La gestió administrativa de magatzems, determinant els nivells d’estocs màxim, mínim, de seguretat, mitjà i òptim. 

(
L’aplicació dels diferents mètodes de gestió d’estocs i la determinació de les dimensions de la comanda i el punt de comanda. 

(
El càlcul dels costos d’inventaris a partir de les dades rebudes. 

(
La selecció dels proveïdors i el manteniment i actualització dels arxius. 

(
La utilització d’aplicacions informàtiques integrals de gestió i seguiment de proveïdors i cadena logística.

(
L’elaboració de plecs de condicions d’ofertes.

(
La selecció de les ofertes més idònies respecte dels criteris establerts per l’organització. 

(
L’elaboració de la documentació corresponent al procés d’aprovisionament. 

(
L’aplicació de tècniques de negociació i resolució de conflictes amb proveïdors. 

(
La gestió administrativa de la cadena logística. 

(
El control de costos en la cadena logística.

Les activitats professionals associades a aquesta funció s’apliquen en: 

(
La gestió administrativa de les activitats d’aprovisionament, optimitzant recursos, costos i terminis de lliurament dins del departament de producció, compres o logístic en tot tipus d’empreses, independentment del sector al qual pertanyin.

Les línies d’actuació en el procés d’ensenyament-aprenentatge que permeten assolir els objectius del mòdul tractaran sobre: 

(
La comprensió i interpretació de la informació recopilada en els diferents departaments o àrees de l’empresa. 

(
La identificació de les necessitats d’aprovisionament dels diferents departaments o àrees funcionals de l’empresa. 

(
La comprensió dels diferents mètodes i mecanismes de gestió d’estocs i magatzems.

(
La preparació i gestió de la documentació generada en el procés d’aprovisionament. 

(
La gestió i el manteniment d’arxius convencionals i telemàtics de potencials proveïdors. 

(
La utilització de programes informàtics de gestió d’estocs. 

(
La identificació de les tècniques de negociació amb proveïdors. 

(
La identificació dels sistemes de control del procés d’aprovisionament que s’apliquen en una organització. 

(
El reconeixement de les fases de la cadena logística o de subministrament de l’empresa i la seva durada. 

(
La descripció dels costos logístics des del seu origen fins a la seva destinació i les responsabilitats imputables a cada un dels agents de la cadena logística.
